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Tipo: )
RESOLUCION H

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de algunos empleos de la Planta Global de Empleos de la Administracion Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de las facultades que le confiere el Articulo 35° del Decreto Departamental 5104 del 24 de
diciembre de 2024, y

CONSIDERANDO:

A. Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico que
justifica y da sentido a la existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose en instrumento de
administracion del talento humano, a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente
prestacion del servicio y fortalecer la gestion administrativa.

B. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del
Decreto 498 de 2020, establece que las entidades expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcién, adicién, modificacion
o actualizaciéon del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
o entidad.

C. Que de acuerdo con el Decreto 202407003913 del 5 de septiembre de 2024, "Por el cual se
determina la Estructura Administrativa de la Administracion departamental, se definen las funciones
de sus organismos y dependencias y se dictan otras disposiciones”y el Decreto 202407005104 del
24 de diciembre de 2024 por medio del cual se distribuye la planta global de empleos de la
Administracion Departamental sector central, se hace necesario actualizar algunos manuales
especificos de funciones y competencias laborales, con el fin de ajustarlos a las necesidades y
competencias de los nuevos organismos y dependencias en los cuales quedaron adscritos.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
DIRECTOR TECNICO, cadigo 009, grado 02, NUC 2000007309, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo DIRECTOR TECNICO
Cddigo 009
Grado 02
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA. - SUBSECRETARIA OPERATIVA DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA. - DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y APOYO TERRITORIAL.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar acciones encaminadas a la ejecucion de obras de infraestructura de caracter
municipal, que generen desarrollo econémico y social en los territorios y permitan el mejoramiento
de la calidad de vida de sus habitantes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el desarrollo de los procesos contractuales que se requieran para la realizacion de
proyectos de infraestructura de los diferentes modos de transporte, equipamientos y
espacios publicos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Dirigir el desarrollo de acciones requeridas para la ejecucion de proyectos de infraestructura
en los territorios, con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de sus
habitantes.

3. Coordinar acciones necesarias para apoyar a los municipios en la ejecucién de proyectos
municipales de caracter estratégico, de acuerdo con las politicas establecidas en el plan de
desarrollo departamental y municipales.

4. Coordinar acciones encaminadas a la gestién de recursos con instancias publicas y privadas
para la ejecucidn de proyectos de caracter municipal, con el fin de propender al
mejoramiento de los territorios.

5. Gestionar los procesos de apoyo territorial para la construccion de las obras de
infraestructura que demanden el progreso y desarrollo municipal de los territorios, de
acuerdo con lineamientos establecidos.

6. Participar en la implementaciéon de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para la
gestién de proyectos sectoriales.

7. Gestionar la contratacion requerida para la ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

8. Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la dependencia, de
acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes.

9. Coordinar la elaboracion y presentacion de los diferentes informes relacionados con la
gestion de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de control y la
comunidad.

10. Gestionar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

conformidad con las competencias establecidas en la Ley.

Gestionar la implementacion de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la
eficiencia en la prestacion de los servicios de la dependencia, a través de acciones basadas
en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Contribuir en la gestion de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las
necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del Gobernador.

Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento, bienestar,
capacitacion, retroalimentacién y reconocimiento que faciliten el cumplimiento de los
objetivos de la dependencia.

Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccion de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y lineamientos de
la entidad.

Garantizar la aplicacion de los procedimientos de gestion documental, asegurando la
custodia y conservacion de los documentos generados en la dependencia.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad, impulsando
las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financiera y Contable

Presupuesto publico

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacién

Etapas contractuales

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Plan Anual de Adquisiciones

Principios de la contratacion estatal

Sistema de compras y contratacion publica

Liquidacion del contrato estatal

Modalidades de seleccidn

Supervision e interventoria de contratos estatales

Tipologias contractuales

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Estimacién, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA
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- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestidn etc.)

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Norma ISO 9001 -2015 ‘

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

- Estructura y armonizacién del MECI

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacidn y control de gestidn en la organizacion

- Caracterizacion de procesos

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Infraestructura y espacio urbano

- Programacién y control de obras de mantenimiento

- Supervisién de obras publicas

- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Normatividad aplicada a los temas de infraestructura Fisica y de Planeacién Territorial
- Interventoria de Obras

- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Seguimiento y control de proyectos

- Elaboracién de presupuesto

- Metodologia General Ajustada MGA

- lIdentificacién y planificacién de actividades
- Evaluacion de proyectos

- ldentificacién del problema

- Formulacién y Marco Légico

- Ciclo de vida de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

- Planeacién del sector transporte

- Clasificacion y uso de las vias

- Senalizacién vial

- Construccidn, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

- Normativa relacionada con participacién comunitaria y educacidén ambiental

- Elaboraciéon de presupuestos ambientales

- Tramite de permisos ambientales y mineros

- Gestion integral de recursos solidos

- ldentificacién y manejo de impactos ambientales

- Normatividad minera

- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA
Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo SST

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
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- Estudios de impacto ambiental y Plan de gestiéon ambiental

Area Administrativa
- Gestion de proyectos

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Participacién ciudadana

- Procedimiento de contratacion estatal

- Derecho administrativo

- Cddigo unico disciplinario

- Constitucién Politica de Colombia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacidén al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Cualquier NBC.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
SUBSECRETARIO DE DESPACHO, cdédigo 045, grado 03, NUC 2000007306, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo 045
Grado 03
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Dieciocho (18)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA DE
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PLANEACION, PROYECTOS ESTRATEGICOS Y APPS.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir acciones de planeacién y desarrollo de proyectos estratégicos y APP, a través de la gestion
de recursos nacionales e internacionales, asi como de entidades publicas y privadas, con el fin de
asegurar el disefo y construcciéon de infraestructura para su reparacion, mejoramiento o
equipamiento, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar acciones para la formulacién y ejecucién de planes, programas y
proyectos en materia de infraestructura, en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

2. Dirigir el desarrollo de estrategias de relacionamiento con entidades del nivel
nacional e internacional, publicas y privadas, con el fin de gestionar los recursos
financieros que contribuyan al desarrollo de los proyectos estratégicos de
infraestructura vial del departamento.

3. Orientar las acciones técnicas, ambientales, financieras, juridicas y administrativas,
‘ para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de infragstructura fisica en el
departamento.

4. Gestionar los proyectos de alianzas publico privadas para el disefio y construccion de
obras de infraestructura, asi como para su reparacion, mejoramiento o equipamiento
que contribuyan al cumplimiento de lo establecido en el plan de desarrollo.

5. Coordinar la elaboracion de los estudios, disefos y la estructuracion de los proyectos
de infraestructura y la asignacion a las diversas fuentes de financiacion, acorde con
el enfoque territorial y poblacional y las definiciones técnicas de factibilidad y
viabilidad.

7. Participar en la implementacion de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para
la gestidn de proyectos sectariales.

8. Contribuir en la gestién de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Organismo, de acuerdo con
las necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del
Gobernador.

9. Coordinar la planeacion estratégica, la definicion de politicas y el desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con las
competencias establecidas en la Ley.

10. Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacion, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

11. Gestionar la contratacion requerida para la ejecucion de los programas y proyectos
de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales
establecidos.

12. Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

dependencia, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

Gestionar la implementacién y articulacién de estrategias orientadas a la mejora de
los procesos y a la eficiencia en la prestacion de los servicios del organismo, a través
de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion..

Coordinar la elaboracion y presentacion de los informes relacionados con la gestion
de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de control y la
comunidad.

Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccién de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de la entidad.

Garantizar la aplicaciéon de los procedimientos de gestion documental, asegurando la
custodia y conservacién de los documentos generados en la dependencia.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo vy el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Caracterizacion de procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Estructura y armonizacion del MECI

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Compilacion y consolidacion de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Evaluacion de proyectos
Ciclo de vida de proyectos
Elaboracién de presupuesto
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Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos
Identificacion del problema

Formulacién y Marco Logico

Identificacién y planificacién de actividades

Area de la Educacién

Estrategias de innovacion

Area Financiera y Contable

Manejo de presupuesto publico

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologias contractuales

Etapas contractuales

Principios de la contratacion estatal

Supervisidn e interventoria de contratos estatales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Riesgos de la contratacién

Medios de Control Contractual

Estimacién, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Modalidades de seleccién

Sistema de compras y contratacion publica

Liquidacién del contrato estatal

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica

Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura

Programacién y control de obras de mantenimiento

Supervision de obras publicas

Normatividad aplicada a los temas de infraestructura Fisica y de Planeacion Territorial
Infraestructura y espacio urbano

Interventoria de Obras

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

Elementos béasicos de Sismoresistencia

Seguridad y prevencion en obras de construccion

Principios y normas generales de construccion

Materiales de construccién

Elaboracion de presupuestos y cantidades de Obra

Licencias de construccion y Licencias Ambientales

Planeacion, formulacién y desarrollo de proyectos de obra

Uso y mantenimiento de equipos, maquinarias y herramientas en obras de
construccion.
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Prevencion, Mantenimiento y Restauracion de Espacios

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL
Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial
Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

Planeacién del sector transporte
Senalizacion vial
Clasificacion y uso de las vias

Area del Secretariado

Guias para la presentacion de informes

Area de Sistemas

Técnicas de recoleccion de informacién

Area Administrativa

Gestion de proyectos

Programas de gobierno locales y planes sectoriales
Administracion de recursos

Formulacion y evaluacién de proyectos

Planeacidn estratégica

Administracion del talento humano

Gestion del talento humano

Mejoramiento continuo

Informes de gestién

Otras areas de conocimiento
Normatividad y reglamentacién en supervision e interventoria

Innovacién, ciencia y tecnologia

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas

Marco Normativo vigente de contratacion
Contratacion
Constitucion Politica de Colombia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestidn del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Cualquier NBC.

Treinta (30) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
DIRECTOR TECNICO, cédigo 009, grado 02, NUC 2000007310, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo DIRECTOR TECNICO
Codigo 009
Grado 02
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA OPERATIVA DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA. - DIRECCION DE GESTION SOCIAL, AMBIENTAL Y PREDIAL.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los lineamientos y estrategias para la gestion social, ambiental y predial de los
proyectos y obras de infraestructura vial que permita la participacion y consolidacién del
relacionamiento interinstitucional con entidades publicas y privadas, garantizando la socializacion
con las comunidades, instituciones y organizaciones de la sociedad civil la importancia, uso
responsable, cuidado e impacto de las obras.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la definicidon y socializacion de los lineamientos y
estrategias de gestion social de los proyectos y obras de infraestructura vial a cargo
de la secretaria.

2. Dirigir y gestionar la socializacién y sensibilizaciéon con las comunidades, las
instituciones y las organizaciones de la sociedad civil y demas partes interesadas de
los programas y proyectos de infraestructura, asi como sobre la importancia, uso
responsable, cuidado e impacto de las obras a cargo de la secretaria.

3. Establecer lineamientos para el disefio de estrategias que permitan la participacion y
consolidacion del relacionamiento interinstitucional de la Secretaria con otras
entidades publicas y privadas que puedan fortalecer el acompanamiento social a las
comunidades beneficiarias de los proyectos.

4. Garantizar la inclusién de los componentes socio ambiental y predial asi como el
enfoque territorial y poblacional en la estructuracion de los proyectos, en
coordinacién con la Direccidn de Estructuracién de Proyectos.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dirigir acciones para la gestion ambiental de los proyectos de infraestructura que
adelante la secretaria y las acciones necesarias para la consecucion de los
permisos, licencias y autorizaciones ante las autoridades ambientales y mineras en el
desarrollo de los procesos y contratos, de acuerdo con los lineamientos y
normatividad vigente.

Orientar acciones encaminadas a la revision, control y seguimiento a los planes de
manejo ambiental y de gestion social de las obras contratadas por la Secretaria.

Coordinar el proceso de gestion y adquisicion de bienes inmuebles (predios, mejoras,
cultivos y/o especies vegetales) requeridos para el desarrollo de las obras y
proyectos de la secretaria, de acuerdo con la normatividad establecida y vigente.

Dirigir los procesos de gestion y saneamiento predial que se requiera para los
proyectos que se lleven a cabo en la secretaria, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

Participar en la implementacién de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para
la gestion de proyectos sectoriales.

Gestionar la contratacidn requerida para la ejecucion de los programas y proyectos
de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales
establecidos.

Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la
dependencia, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboracion y presentacion de los diferentes informes relacionados con
la gestion de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de
control y la comunidad.

Gestionar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
conformidad con las competencias establecidas en la Ley.

Gestionar la implementacién de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y
a la eficiencia en la prestacidn de los servicios de la dependencia, a través de
acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Contribuir en la gestidn de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo
con las necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del
Gobernador.

Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacién, retroalimentaciéon y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccién de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de la entidad.
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18. Garantizar la aplicacién de los procedimientos de gestién documental, asegurando la
custodia y conservacion de los documentos generados en la dependencia.

19. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de
la entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financiera y Contable
- Presupuesto publico

F060-GESTION AMBIENTAL
- Planes de Gestién ambiental

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Causales de terminacién de contratos

- Supervisién e interventoria de contratos estatales

- Sistema de compras y contratacion publica

- Liguidacién del contrato estatal

- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Tipologias contractuales

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Riesgos de la contratacion
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Etapas contractuales

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Principios de la contratacién estatal

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Gestidon por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracidn, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacién del MECI

- Ciclo PHVA
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F030-INFRAESTRUCTURA FISICA

- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Criterios béasicos de disefio y construccién de infraestructura publica

- Normatividad aplicada a los temas de infraestructura Fisica y de Planeacion Territorial
- Interventoria de Obras

- Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Infraestructura y espacio urbano

- Supervisién de obras publicas

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccién de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
- Analisis de indicadores

- Compilacién y consolidacion de datos

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- ldentificacion y planificacién de actividades
- Elaboracién de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Ciclo de vida de proyectos

- Evaluacion de proyectos

- Formulacién y Marco Logico

- ldentificacion del problema

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

- Tramite de permisos ambientales y mineros

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Normativa relacionada con participaciéon comunitaria y educacién ambiental

- lIdentificacion y manejo de impactos ambientales

- Estudios de impacto ambiental y Plan de gestidon ambiental

- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA
Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo SST

- Gestidn integral de recursos solidos

- Elaboracién de presupuestos ambientales

- Normatividad minera

Area Administrativa
- Gestion de proyectos

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Participacion ciudadana

- Procedimiento de contratacién estatal

- Derecho administrativo

- Cddigo unico disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacidn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestidn del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Cualquier NBC.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley

para el nivel jerarquico.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
SUBSECRETARIO DE DESPACHQO, cédigo 045, grado 03, NUC 2000007273, adscrito a la planta

global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo

Cddigo 045
Grado 03
Nivel Directivo

Nro. de Plazas
Dependencia
Jefe Inmediato

SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Dieciocho (18)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién de servicios de salud, el aseguramiento y la proteccion social, orientando los
recursos con el propdsito de lograr el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

servicios de salud.

1. Dirigir la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos en el acceso a los
servicios de salud en urgencias, emergencias y desastres, calidad de servicios de
salud, aseguramiento, garantia del derecho a la salud, seguridad y prestacion de

2. Gestionar el desarrollo de las politicas, planes y programas que promuevan la
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organizacién de la red de prestadores y aseguradores de servicios de salud, en
concordancia con la normatividad vigente.

3. Coordinar las acciones de inspeccidn, vigilancia y control de la oferta de servicios de
salud en el departamento, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
procedimientos y la normatividad vigente.

4. Gestionar acciones para la implementacion de las politicas, planes, programas y
proyectos de la Red Departamental de Bancos de Sangre, Regional No. 2 de la red
de donacion y trasplantes y gestion del riesgo, en el marco de la normatividad
vigente.

5. Desarrollar acciones encaminadas a la formulacién de politicas y ejecucion de
planes, programas y proyectos tendientes al fortalecimiento de la mision médica del
Programa Aéreo Social — PAS.

6. Gestionar la formulacidn de politicas y ejecucidn de planes, programas y proyectos
tendientes al fortalecimiento de la participacion social y el mejoramiento del servicio
ciudadano en salud.

7. Dirigir la oferta de servicios de salud y las acciones de inspeccion, vigilancia y control
en materia de infraestructura fisica, dotacion, personal de salud, mantenimiento
integral de instituciones del primer nivel y demas recursos en respuesta a la
demanda de atencion de las poblaciones.

8. Gestionar la organizacion, operacién y funcionamiento del Centro Regulador de
| Urgencias, Emergencias y Desastres - CRUE y el Centro Regulador de Atenciones
Electivas — CRAE para la regulacion del acceso a los servicios de urgencias y la
atencion en salud.

9. Establecer lineamientos encaminados a estandarizar e implementar acciones para el
| funcionamiento del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes en
| condiciones de urgencias, emergencias y desastres, asi como la articulacion y
seguimiento a los Sistemas de Emergencias Médicas.

10. Dirigir acciones para la prestacién oportuna de los servicios de urgencia
prehospitalarios publicos y privados y realizar seguimiento de la atencién de
urgencias y su articulacion con el Plan de Beneficios en Salud.

11. Coordinar el proceso de inspeccion y vigilancia al acceso a los servicios de urgencias
y de la atencién prehospitalaria y sus recursos.

12. Gestionar el desarrollo de las politicas publicas, los planes, programas y proyectos
en materia de discapacidad y personas adultas mayores en el departamento, para su
atencion integral e inclusion social.

13. Coordinar la gestion administrativa de la donacién y trasplante de 6rganos y tejidos
en el marco de la normatividad vigente.

14. Participar en la implementacién de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para
la gestion de proyectos sectoriales.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Contribuir en la gestién de los recursos requeridos para la ejecucién y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Organismo, de acuerdo con
las necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del
Gobernador.

Coordinar la planeacién estratégica, la definicion de politicas y el desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con las
competencias establecidas en la Ley.

Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacién, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Gestionar la contratacién requerida para la ejecucion de los programas y proyectos
de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales
establecidos.

Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la
dependencia, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

Gestionar la implementacion y articulacion de estrategias orientadas a la mejora de
los procesos y a la eficiencia en la prestacion de los servicios del organismo, a través
de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion..

Coordinar la elaboracién y presentacion de los informes relacionados con la gestion
de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de control y la
comunidad.

Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccion de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de la entidad.

Garantizar la aplicaciéon de los procedimientos de gestion documental, asegurando la
custodia y conservacién de los documentos generados en la dependencia.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidén de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F188-GESTION DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA

Sistema de Referencia y Contrarreferencia

Organizacién y Operacién de los Centros Reguladores de Urgencias, Emergencias y
Desastres

Legislacion Vigente

Operacion del sistema de referencia y contrarreferencia

Organizacién y documentacion del proceso de referencia y contrarreferencia
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- Emergencias y Desastres

- Protocolo de Referencia y Contrarreferencia

- Red nacional de donacién y trasplantes, de dérganos y tejidos
- Centro regulador de urgencias y emergencias

- Cuidados intensivos y cuidados especiales

F172-GESTION DEL RIESGO EN SALUD

- ldentificacion de riesgos

- Clasificacidon de riesgos

- Gestion del riesgo en salud

- Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
- Marco conceptual y legal sobre la gestion de riesgo en Colombia
- Valoracion y evaluacién del riesgo

- Medidas preventivas

- Politicas de Administracion de Riesgos

- Sistema General de Seguridad Social Integral

- Medidas mitigadoras

F161-SALUD PUBLICA

- Vigilancia epidemioldgica en salud publica.

- Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten
-  Prevencion

- Plan de Accién Trienal -PAT

- Observatorio Nacional de Salud.

- Atencion Primaria en Salud

- Plan Decenal para la Salud Publica

- Servicios de Baja Complejidad

- Promocion

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracion de presupuesto

- Formulacién y Marco Légico

- Metodologia General Ajustada MGA

- ldentificaciéon del problema

- Seguimiento y control de proyectos

- Evaluacion de proyectos

Area de la Educacién
- Estrategias de innovacion

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

- Régimen subsidiado

- Normatividad vigente

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Sistema General de Participaciones - SGP
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- Poblacién Pobre no Asegurada - PPNA }

F195-MECANISMOS Y PROTOCOLOS DE RESPUESTA A EMERGENCIA
- Acciones de respuesta para la atencidn de emergencias
- Sistema de alertas tempranas

Uso de equipos de comunicacion. Primeros auxilios, procedimientos de rescate,
técnicas de reanimacion. Técnicas de supervivencia.

Area Financiera y Contable
- Manejo de presupuesto publico

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

- Gestidn diferencial de poblaciones vulnerables
- Plan de intervenciones colectivas - PIC

- Dimensiones Trasversales

- Dimensiones prioritarias

- Determinantes sociales de salud

- Autoridad Sanitaria

Area del Secretariado
- Guias para la presentacion de informes

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccion de informacién

Area Administrativa
- Gestidn de proyectos
- Programas de gobierno locales y planes sectoriales
- Administracion de recursos
- Formulaciéon y evaluacion de proyectos
- Planeacion estratégica
‘ - Administraciéon del talento humano
- Gestion del talento humano
- Mejoramiento continuo
- Informes de gestidon

‘ Otras areas de conocimiento
- Normatividad y reglamentacién en supervision e interventoria
‘ - Innovacion, ciencia y tecnologia
| Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
‘ - Marco Normativo vigente de contratacion
- Contratacién
- Constitucion Politica de Colombia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

Panina 18 Aa N1



RESOLUCION N° HOJA NUMERO 19

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Empleos de la Administracidn Departamental”

- Vision estratégica

- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Planeacién

- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones

- Trabajo en equipo - Gestidn del desarrollo de las personas
- Adaptacién al cambio - Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Cualquier NBC.

Treinta (30) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
DIRECTOR TECNICO, cédigo 009, grado 02, NUC 2000002434, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo DIRECTOR TECNICO
Cddigo 009
Grado 02
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE ASEGURAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS.

lll. PROPQOSITO PRINCIPAL

Dirigir acciones orientadas al aseguramiento y la prestacion de servicios de salud para la poblacion
en el departamento, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar acciones encaminadas a desarrollar y controlar las condiciones
para la cobertura universal de la poblacién al sistema de seguridad social en salud y
promover el aseguramiento a los regimenes establecidos por la ley.

2. QOrientar acciones en la implementacion y evaluacion de la reorganizacion de la red
de aseguradores y prestadores de servicios de salud del departamento, para
garantizar la atencion a los usuarios de acuerdo con la normatividad vigente.
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3. Definir y coordinar acciones para la prestacion de los servicios de salud a la
poblacién a cargo del departamento y realizar seguimiento y control a la poblacion
pobre no asegurada, sin capacidad de pago.

4. Coordinar acciones de inspeccion y vigilancia a las entidades promotoras de salud
del régimen contributivo y subsidiado, conforme a la normatividad vigente.

5. Dirigir acciones tendientes a analizar y acompafar los modelos de atencion,
procesos y mecanismos de pago y contratacion entre las aseguradoras y prestadoras
de los servicios de salud en el departamento, en cumplimiento de la normatividad
vigente.

6. Dirigir acciones para realizar la auditoria de cuentas médicas acorde a los
procedimientos establecidos con el fin de determinar la pertinencia y calidad de los
servicios de salud recibidos por parte de las instituciones prestadoras de salud en el
departamento.

7. Desarrollar acciones orientadas a promover en coordinacién con las Entidades
Promotoras de Salud la conformacion de Redes Integradas e Integrales Territoriales
de Servicios de Salud en el marco de la estrategia de Atencion Primaria en Salud
Renovada y la normatividad vigente

8. Participar en la implementacion de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para
la gestion de proyectos sectoriales.

9. Gestionar la contratacion requerida para la ejecucion de los programas y proyectos
de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales
establecidos.

10. Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la
dependencia, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

11. Coordinar la elaboraciéon y presentacion de los diferentes informes relacionados con
la gestion de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de
control y la comunidad.

12. Gestionar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
conformidad con las competencias establecidas en la Ley.

13. Gestionar la implementacién de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y
a la eficiencia en la prestacidon de los servicios de la dependencia, a traves de
acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

14. Contribuir en la gestion de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo
con las necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del
Gobernador.

15. Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacién, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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16. Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccién de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de la entidad.

17. Garantizar la aplicacion de los procedimientos de gestion documental, asegurando la
custodia y conservacion de los documentos generados en la dependencia.

18. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de
la entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

- Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control

- Conductas susceptibles de investigacion y sancion

- Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccidn, Vigilancia y Control
- Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

Area Financiera y Contable
- Presupuesto publico

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD
- Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC
- Sistema de Acreditacion
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud - Condiciones que
"~ deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud
- Sistema Unico de Habilitacién
- Sistema de Informacion para la Calidad

F186-ASEGURAMIENTO EN SALUD

- Reégimen Subsidiado

- Normatividad Vigente

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Entidades Promotoras de Salud

- Afiliacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud
- Reégimen Contributivo

- Poblacién Pobre no Asegurada —PPNA-

- Sistema General de Participaciones -SGP-

Area Administrativa
- Gestion de proyectos
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F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA
SALUD

Poblacién Pobre no Asegurada - PPNA
Normatividad vigente

Régimen subsidiado

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
Participacion ciudadana

Procedimiento de contratacion estatal
Derecho administrativo

Caddigo unico disciplinario

GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN

Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones - SGP

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientaciodn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Cualquier NBC.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley

para el nivel jerarquico.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales del cargo
DIRECTOR TECNICO, cédigo 009, grado 02, NUC 2000007274, adscrito a la planta global de la

Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo

Cédigo 009
Grado 02

Nivel Directivo

DIRECTOR TECNICO

Anina

272 Ada N1
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Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE SALUD
PUBLICA. - DIRECCION DE SALUD COLECTIVA.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejercer la vigilancia epidemioldgica y sanitaria en el departamento, para garantizar la
promocion de la salud, la prevencion de los riesgos y la superacién de los dafos en la salud
colectiva, en cumplimiento de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar acciones para el mantenimiento y la actualizacion del sistema de vigilancia
de las acciones de salud publica ejercidas en los territorios del departamento.

2. Coordinar el seguimiento y la evaluacién, asi como el desarrollo de la contratacion
del Plan de Intervenciones Colectivas en el departamento, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

3. Dirigir las acciones encaminadas al acompafiamiento y asistencia técnica a los
actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud — SGSSS, en el
desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con las acciones en salud
colectiva y en el marco del Plan Decenal de Salud Publica.

4. Participar en el desarrollo de acciones intersectoriales para la implementacion de las
politicas en salud publica.

5. Establecer lineamientos para la divulgacién, promocién y vigilancia de la
implementacion de las rutas y guias integrales de salud en el departamento.

6. Definir acciones para el disefio, promocién, monitoreo, ejecucién y evaluacion de
intervenciones colectivas para la atencién integral en salud con enfoque diferencial,
étnico y de curso de vida a grupos poblacionales.

7. Coordinar las acciones para el monitoreo y evaluaciéon del cumplimiento de salud en
las acciones de deteccion temprana y proteccion especifica.

8. Gestionar las acciones orientadas a la implementacién y coordinacion de la
estrategia de Atencidn Primaria en Salud — APS para la intervencion de riesgos
colectivos en salud en el departamento.

9. Participar en la implementacion de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para
la gestion de proyectos sectoriales.

10. Gestionar la contratacién requerida para la ejecucién de los programas y proyectos
de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales
establecidos.

11. Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la
dependencia, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.
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12.

4.

14.

15.

16.

17.

19.

19.

20.

Coordinar la elaboracion y presentacion de los diferentes informes relacionados con
la gestion de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de
control y la comunidad.

Gestionar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
conformidad con las competencias establecidas en la Ley.

Gestionar la implementacion de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y
a la eficiencia en la prestacién de los servicios de la dependencia, a través de
acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Contribuir en la gestién de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo
con las necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del
Gobernador.

Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacion, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccion de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de la entidad.

Garantizar la aplicacion de los procedimientos de gestion documental, asegurando la
custodia y conservacion de los documentos generados en la dependencia.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de
la entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F169-VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA

Plan de intervenciones colectivas
Generalidades de epidemiologia

Plan decenal de salud publica
Sistema de Vigilancia en salud publica

Area Financiera y Contable

Presupuesto publico

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Principios de la contratacion estatal

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Supervision e interventoria de contratos estatales

P4nina 24 da 01
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- Modalidades de seleccion

- Estimacidn, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacion publica

- [Etapas contractuales

- Tipologias contractuales

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Liquidacién del contrato estatal

- Causales de terminacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

- Dimensiones Trasversales

- Plan de intervenciones colectivas - PIC

- Dimensiones prioritarias

- Autoridad Sanitaria

- Determinantes sociales de salud

- Gestion diferencial de poblaciones vulnerables

F161-SALUD PUBLICA

- Atencién Primaria en Salud

- Promocién

- Plan Decenal para la Salud Publica

- Observatorio Nacional de Salud.

- Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten
- Vigilancia epidemiolégica en salud publica.

- Prevencion

- Plan de Accidn Trienal -PAT

- Servicios de Baja Complejidad

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Identificacion del problema

- Metodologia General Ajustada MGA

- Identificacion y planificacion de actividades
- Formulacién y Marco Légico

- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracion de presupuesto

- Evaluacion de proyectos

- Seguimiento y control de proyectos

F193-ATENCION PRIMARIA EN SALUD

- Normatividad vigente en la aplicacion de la estrategia de atencidon primaria en salud
- Plan de Accion Intersectorial de Entornos Saludables — PAIES

- Condiciones o Caracteristicas

- Prevencién de la enfermedad

- Red Nacional de Escuela Saludable

- Entornos Saludables

- Dimensiones Transversales a los Componentes
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- Promocién de la salud

- Componentes y Lineas de Accidn
- Acciones de salud publica

- Objetivos de desarrollo sostenible

Area Administrativa
- Gestidon de proyectos

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Participacion ciudadana

- Procedimiento de contratacién estatal

- Derecho administrativo

- Cddigo unico disciplinario

- Constitucién Politica de Colombia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Cualquier NBC.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cédigo 237, grado 02, NUC 2000004447, adscrito
a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Cddigo 237
Grado 02
Nivel Profesional

Danina 2R Aa N1
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Nro. de Plazas Treinta y Cinco (35)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS MAYORES.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempeno para la ejecucion de planes,
programas y proyectos orientados al desarrollo de acciones en salud publica en el marco del Plan
Decenal de Salud Publica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacion y ejecucion de programas y proyectos
orientados a promover las politicas publicas de proteccidn integral y garantia de los
derechos de los adultos mayores, en coordinaciéon con otros Organismos y
dependencias de la administracion departamental.

2. Desarrollar acciones de articulacion para la ejecucién, seguimiento y evaluacion de
planes y programas de salud publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.

3. Planificar y articular acciones conjuntas en el disefio, monitoreo, ejecucion y
evaluacién de intervenciones individuales y colectivas con enfoque diferencial
dirigidas a la poblacién de adultos mayores.

4. Realizar acciones de inspeccion, vigilancia y seguimiento a las instituciones de
atencion, centros de proteccién social y centros vida-dia para el adulto mayor, de
conformidad con la normatividad vigente.

5. Gestionar con la Direccién de Calidad y Redes de Servicios las acciones de
inspeccion, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de
proteccion y bienestar del adulto mayor.

6. Realizar estudios técnicos de factibilidad requeridos para otorgar las personerias
juridicas de existencia y representacion legal a las entidades sin animo de lucro con
el objeto de prestar servicios sociosanitarios a los adultos mayores.

7. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y otros
grupos de interés en la formulacidn y viabilidad de programas y proyectos que
contribuyan al bienestar, proteccién integral y garantia de derechos de los adultos
mayores, en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

8. Gestionar la viabilidad técnica para la aprobacion de los proyectos de cofinanciacion
destinados a la atencion a la poblacion adulto mayor del departamento, asi como
realizar seguimiento a la ejecucidn de los recursos financieros transferidos a los
municipios.

9. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

10. Participar en la gestidn de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
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1.

12.

13.

contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencidn y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Ordenacién de correctivos e imposicion de sanciones

Finalidades de la Inspeccidn, Vigilancia y Control

Definiciones de Inspeccién, Vigilancia y Control

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccidn, Vigilancia y Control
Competencias para el ejercicio de Inspeccién, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacion y sancion

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacién

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Sistema de compras y contratacién publica

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

Liquidacion del contrato estatal

Modalidades de seleccidn

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

Tipologias contractuales

Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Caracterizacion de procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Estructura y armonizacién del MECI

Evaluacién y control de gestién en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibraciéon, Disefio de

PAnina 78 da N1
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Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

Autoridad Sanitaria

Dimensiones prioritarias

Determinantes sociales de salud

Dimensiones Trasversales

Gestion diferencial de poblaciones vulnerables
Plan de intervenciones colectivas - PIC

F161-SALUD PUBLICA

Promocién

Vigilancia epidemiolégica en salud publica.

Plan de Accién Trienal -PAT

Observatorio Nacional de Salud.

Prevencion

Servicios de Baja Complejidad

Atencidn Primaria en Salud

Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten
Plan Decenal para la Salud Publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Seguimiento y control de proyectos
Identificacién y planificacion de actividades
Elaboracién de presupuesto

Evaluacion de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y Marco Légico

Identificacion del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Caracterizacion de grupos de valor

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

Politicas de Servicio al Ciudadano

Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

Concepto de servicio y principios basicos

Transparencia y acceso de informacion publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

™NZ 'L e 0. mAAA
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Compilaciéon y consolidacion de datos

Analisis y procesamiento de datos

Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Generaciodn de informes

F009-GESTION DE PROYECTOS

Cadena de Valor

Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
Sistema de Seguimiento de Proyectos
Formulacién y evaluacién de proyectos

Costos y presupuestos

Evaluacion de impacto

Gerencia de Proyectos

Programacién y control de proyectos
Metodologias para la formulacién de proyectos
BPIN

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS

Grupos poblacionales de especial proteccion
Adultos mayores

Afrodescendientes

Mujeres

LGBTI

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

Inspeccién y vigilancia a los Centros de Proteccidén Social para el Adulto -CPSAM-y
Centros Dia o Vida

Envejecimiento Activo

Sistema de calidad para los servicio de proteccion y promocidn social

Implementacion, seguimiento y evaluaciéon de la politica publica de adulto mayor
Promocién y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores

Proteccién Social Integral del adulto mayor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientaciodn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

PAnina 20N Aa N1
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Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Psicologia, NBC Sociologia, Profesional Relacionada

Trabajo Social y Afines , NBC Terapias

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 8° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cadigo 237, grado 02, NUC 2000004448, adscrito
a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Codigo 237
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Treinta y Cinco (35)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS MAYORES.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefo para la ejecucidn de planes,
programas y proyectos orientados al desarrollo de acciones en salud publica en el marco del Plan
Decenal de Salud Publica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacién y ejecucion de programas y proyectos
orientados a promover las politicas publicas de proteccidn integral y garantia de los
derechos de los adultos mayores, en coordinaciéon con otros Organismos vy
dependencias de la administracion departamental.

2. Desarrollar acciones de articulacion para la ejecucidn, seguimiento y evaluacion de
planes y programas de salud publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.

3. Planificar y articular acciones conjuntas en el disefio, monitoreo, ejecucion vy
evaluacion de intervenciones individuales y colectivas con enfoque diferencial
dirigidas a la poblacién de adultos mayores.

4. Realizar acciones de inspeccion, vigilancia y seguimiento a las instituciones de
atencion, centros de proteccién social y centros vida-dia para el adulto mayor, de
conformidad con la normatividad vigente.

5. Gestionar con la Direccion de Calidad y Redes de Servicios las acciones de
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1

1

1

1

inspeccidn, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de
proteccién y bienestar del adulto mayor.

Realizar estudios técnicos de factibilidad requeridos para otorgar las personerias
juridicas de existencia y representacion legal a las entidades sin animo de lucro con
el objeto de prestar servicios sociosanitarios a los adultos mayores.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y otros
grupos de interés en la formulacion y viabilidad de programas y proyectos que
contribuyan al bienestar, proteccién integral y garantia de derechos de los adultos
mayores, en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

Gestionar la viabilidad técnica para la aprobacién de los proyectos de cofinanciacion
destinados a la atencion a la poblacion adulto mayor del departamento, asi como
realizar seguimiento a la ejecucién de los recursos financieros transferidos a los
municipios.

Participar en la planeacién, ejecucién y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segln los procedimientos y normas vigentes.

0. Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

1. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacién entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

2. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

3. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
Ordenacién de correctivos e imposicion de sanciones

Conductas susceptibles de investigacion y sancion

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Plan Anual de Adquisiciones
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Riesgos de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de la administracién
Sistema de compras y contratacion publica
Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal
Liquidacion del contrato estatal

Modalidades de seleccion

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales
Tipologias contractuales

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Caracterizacion de procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Estructura y armonizacion del MECI

Evaluacién y control de gestién en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

Determinantes sociales de salud

Autoridad Sanitaria

Dimensiones prioritarias

Dimensiones Trasversales

Plan de intervenciones colectivas - PIC
Gestion diferencial de poblaciones vulnerables

F161-SALUD PUBLICA

Prevencion

Vigilancia epidemioldgica en salud publica.

Promocion

Servicios de Baja Complejidad

Plan de Accién Trienal -PAT

Atencién Primaria en Salud

Plan Decenal para la Salud Publica

Observatorio Nacional de Salud.

Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Seguimiento y control de proyectos
Identificacién y planificacion de actividades
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- Elaboracion de presupuesto

- Evaluacidn de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA
- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y Marco Logico

- ldentificacién del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Caracterizacion de grupos de valor
Atencién, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacion publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Compilacién y consolidacién de datos

- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Generacién de informes

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Costos y presupuestos

- BPIN

- Programacion y control de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Formulacién y evaluacién de proyectos

- Cadena de Valor

- Gerencia de Proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Evaluaciéon de impacto

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Afrodescendientes

- Mujeres

- LGBTI

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Adultos mayores

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR
- Envejecimiento Activo
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- Proteccion Social Integral del adulto mayor

- Implementacion, seguimiento y evaluacién de la politica publica de adulto mayor

- Sistema de calidad para los servicio de proteccién y promocion social
Inspeccion y vigilancia a los Centros de Proteccién Social para el Adulto -CPSAM-y
Centros Dia o Vida

- Promocién y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestidon de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica o o
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Psicologia, NBC Sociologia, Profesional Relacionada

Trabajo Social y Afines , NBC Terapias

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULOQ 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cédigo 237, grado 02, NUC 2000004449, adscrito
a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Cadigo 237
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Treinta y Cinco (35)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS MAYORES.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempeno para la ejecucion de planes,
programas y proyectos orientados al desarrollo de acciones en salud publica en el marco del Plan
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Decenal de Salud Publica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

Desarrollar acciones para la formulacién y ejecuciéon de programas y proyectos
orientados a promover las politicas publicas de proteccion integral y garantia de los
derechos de los adultos mayores, en coordinacién con otros Organismos y
dependencias de la administracion departamental.

Desarrollar acciones de articulacién para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de
planes y programas de salud publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.

Planificar y articular acciones conjuntas en el disefo, monitoreo, ejecucion y
evaluacion de intervenciones individuales y colectivas con enfoque diferencial
dirigidas a la poblacién de adultos mayores.

Realizar acciones de inspeccidn, vigilancia y seguimiento a las instituciones de
atencidn, centros de proteccidn social y centros vida-dia para el adulto mayor, de
conformidad con la normatividad vigente.

Gestionar con la Direcciéon de Calidad y Redes de Servicios las acciones de
inspeccidn, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de
proteccién y bienestar del adulto mayor.

Realizar estudios técnicos de factibilidad requeridos para otorgar las personerias
juridicas de existencia y representacion legal a las entidades sin animo de lucro con
el objeto de prestar servicios sociosanitarios a los adultos mayores.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y otros
grupos de interés en la formulacion y viabilidad de programas y proyectos que
contribuyan al bienestar, proteccion integral y garantia de derechos de los adultos
mayores, en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

Gestionar la viabilidad técnica para la aprobacién de los proyectos de cofinanciacion
destinados a la atencién a la poblacion adulto mayor del departamento, asi como
realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos financieros transferidos a los
municipios.

Participar en la planeacion, ejecucién y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacién entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestidn -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
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lineamientos establecidos y la normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Conductas susceptibles de investigacion y sancion

Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccidn, Vigilancia y Control

13. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
|
|
|
|
|
\

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Sistema de compras y contratacion publica

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Liquidacion del contrato estatal

Modalidades de seleccion

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

Tipologias contractuales

Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Estructura y armonizacion del MECI

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

Gestion diferencial de poblaciones vulnerables
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- Dimensiones Trasversales

- Determinantes sociales de salud

- Autoridad Sanitaria

- Plan de intervenciones colectivas - PIC
- Dimensiones prioritarias

F161-SALUD PUBLICA

- Plan de Accidn Trienal -PAT

- Observatorio Nacional de Salud.

- Plan Decenal para la Salud Publica

- Vigilancia epidemiol6gica en salud publica.

- Prevencion

- Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten
- Servicios de Baja Complejidad

- Promocién

- Atencion Primaria en Salud

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Seguimiento y control de proyectos

- Identificacién y planificacién de actividades
- Elaboracién de presupuesto

- Evaluacién de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y Marco Légico

- ldentificacion del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Caracterizacién de grupos de valor
Atencién, clasificaciéon, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Acciones incluyentes para atencidon de grupos poblacionales

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacion publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Compilacién y consolidacion de datos

- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas ofiméticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Generacidn de informes

F009-GESTION DE PROYECTOS
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- Programacion y control de proyectos

- Metodologias para la formulacion de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- BPIN

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Cadena de Valor

- Costos y presupuestos

- Evaluacion de impacto

- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Gerencia de Proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Adultos mayores

- LGBTI

- Mujeres

- Afrodescendientes

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

- Envejecimiento Activo

- Implementacion, seguimiento y evaluacién de la politica publica de adulto mayor
Inspeccidn y vigilancia a los Centros de Proteccion Social para el Adulto -CPSAM-y
Centros Dia o Vida

- Sistema de calidad para los servicio de proteccién y promocién social

- Proteccion Social Integral del adulto mayor

- Promocién y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacidn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Psicologia, NBC Sociologia, Profesional Relacionada

Trabajo Social y Afines , NBC Terapias

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 40

“Par medio de la cual se maodifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta

Glohal de Empleos de la Administracidn Departamental”

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cadigo 237, grado 02, NUC 2000004450,
adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Cadigo 237
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Treinta y Cinco (35)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS MAYORES.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de planes,
programas y proyectos orientados al desarrollo de acciones en salud publica en el marco del Plan
Decenal de Salud Publica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar acciones para la formulacién y ejecucion de programas y proyectos
orientados a promover las politicas publicas de proteccion integral y garantia de los
derechos de los adultos mayores, en coordinacion con otros Organismos y
dependencias de la administracion departamental.

Desarrollar acciones de articulacién para la ejecucion, seguimiento y evaluacién de
planes y programas de salud publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.

Planificar y articular acciones conjuntas en el disefio, monitoreo, ejecucién y
evaluacién de intervenciones individuales y colectivas con enfoque diferencial
dirigidas a la poblacion de adultos mayores.

Realizar acciones de inspeccién, vigilancia y seguimiento a las instituciones de
atencion, centros de proteccién social y centros vida-dia para el adulto mayor, de
conformidad con la normatividad vigente.

Gestionar con la Direccion de Calidad y Redes de Servicios las acciones de
inspeccidn, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de
proteccion y bienestar del adulto mayor.

Realizar estudios técnicos de factibilidad requeridos para otorgar las personerias
juridicas de existencia y representacion legal a las entidades sin animo de lucro con
el objeto de prestar servicios sociosanitarios a los adultos mayores.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y otros
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10.

1.

12.

13.

grupos de interés en la formulacién y viabilidad de programas y proyectos que
contribuyan al bienestar, proteccion integral y garantia de derechos de los adultos
mayores, en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

Gestionar la viabilidad técnica para la aprobacién de los proyectos de cofinanciacion
destinados a la atencién a la poblacion adulto mayor del departamento, asi como
realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos financieros transferidos a los
municipios.

Participar en la planeacidn, ejecucién y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacién entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Ordenacién de correctivos e imposicion de sanciones

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Finalidades de la Inspeccién, Vigilancia y Control

Conductas susceptibles de investigacion y sancién

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
Facultades de las entidades que ejercen Inspeccién, Vigilancia y Control

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Sistema de compras y contratacion publica
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Liguidacion del contrato estatal

Modalidades de seleccidon

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal
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Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

Tipologias contractuales

Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacidn y evaluacion

Caracterizacidon de procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Estructura y armonizacién del MECI

Evaluacién y control de gestién en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

Determinantes sociales de salud

Dimensiones Trasversales

Dimensiones prioritarias

Plan de intervenciones colectivas - PIC
Autoridad Sanitaria

Gestién diferencial de poblaciones vulnerables

F161-SALUD PUBLICA

Plan de Accién Trienal -PAT

Observatorio Nacional de Salud.

Servicios de Baja Complejidad

Vigilancia epidemioldgica en salud publica.

Promocion

Prevencion

Plan Decenal para la Salud Publica

Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten
Atencién Primaria en Salud

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Seguimiento y control de proyectos
Identificacién y planificacion de actividades
Elaboracién de presupuesto

Evaluacion de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y Marco Légico

Identificacién del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
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- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Caracterizacion de grupos de valor

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,

Sugerencias y Denuncias PQRSD
- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
- Politicas de Servicio al Ciudadano
- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania
- Concepto de servicio y principios basicos
- Transparencia y acceso de informacion publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Compilacién y consolidacion de datos

- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Generacion de informes

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Cadena de Valor

- Gerencia de Proyectos

- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Evaluacidon de impacto

- Programacién y control de proyectos

- Costos y presupuestos

- Formulacién y evaluacién de proyectos

- BPIN

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- LGBTI

- Mujeres

- Afrodescendientes

- Adultos mayores

- Grupos poblacionales de especial proteccion

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

Inspeccién y vigilancia a los Centros de Proteccién Social para el Adulto -CPSAM-y

Centros Dia o Vida
- Implementacién, seguimiento y evaluacién de la politica publica de adulto mayor
- Sistema de calidad para los servicio de proteccién y promocion social
- Proteccion Social Integral del adulto mayor
- Envejecimiento Activo
- Promocién y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Psicologia, NBC Sociologia, Profesional Relacionada

Trabajo Social y Afines , NBC Terapias

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 11° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cédigo 237, grado 02, NUC 2000004451,
adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado,
asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Cadigo 237
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Treinta y Cinco (35)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS MAYORES.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempeno para la ejecucion de planes,
programas y proyectos orientados al desarrollo de acciones en salud publica en el marco del Plan
Decenal de Salud Publica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacion y ejecucion de programas y proyectos
orientados a promover las politicas publicas de proteccion integral y garantia de los
derechos de los adultos mayores, en coordinacion con otros Organismos vy
dependencias de la administracion departamental.
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10.

11.

12.

13.

Desarrollar acciones de articulacién para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de
planes y programas de salud publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.

Planificar y articular acciones conjuntas en el disefo, monitoreo, ejecucion y
evaluacion de intervenciones individuales y colectivas con enfoque diferencial
dirigidas a la poblacion de adultos mayores.

Realizar acciones de inspeccién, vigilancia y seguimiento a las instituciones de
atencién, centros de proteccion social y centros vida-dia para el adulto mayor, de
conformidad con la normatividad vigente.

Gestionar con la Direccién de Calidad y Redes de Servicios las acciones de
inspecciodn, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de
proteccion y bienestar del adulto mayor.

Realizar estudios técnicos de factibilidad requeridos para otorgar las personerias
juridicas de existencia y representacion legal a las entidades sin animo de lucro con
el objeto de prestar servicios sociosanitarios a los adultos mayores.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y otros
grupos de interés en la formulacion y viabilidad de programas y proyectos que
contribuyan al bienestar, proteccidn integral y garantia de derechos de los adultos
mayores, en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

Gestionar la viabilidad técnica para la aprobacién de los proyectos de cofinanciacion
destinados a la atencion a la poblacion adulto mayor del departamento, asi como
realizar seguimiento a la ejecucién de los recursos financieros transferidos a los
municipios.

Participar en la planeacidn, ejecucién y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

- Conductas susceptibles de investigacién y sancion

- Definiciones de Inspecciodn, Vigilancia y Control

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccidn, Vigilancia y Control
- Competencias para el gjercicio de Inspecciodn, Vigilancia y Control

- Finalidades de la Inspeccidn, Vigilancia y Control

- Ordenacidn de correctivos e imposicidn de sanciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Sistema de compras y contratacién publica

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Liquidacién del contrato estatal

- Modalidades de seleccion

- Causales de terminacidn de contratos

- Principios de la contratacién estatal

- Medios de Control Contractual

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Tipologias contractuales

- Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Caracterizacion de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Estructura y armonizacién del MECI

- Evaluacién y control de gestién en la organizacion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

- Plan de intervenciones colectivas - PIC

- Determinantes sociales de salud

- Autoridad Sanitaria

- Dimensiones Trasversales

- Gestion diferencial de poblaciones vulnerables
- Dimensiones prioritarias

F161-SALUD PUBLICA
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- Plan de Accidn Trienal -PAT

- Servicios de Baja Complejidad

- Promocién

- Prevencion

- Observatorio Nacional de Salud.

- Plan Decenal para la Salud Publica

- Vigilancia epidemioldgica en salud publica.

- Atenciéon Primaria en Salud

- Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion y planificacién de actividades
- Elaboracion de presupuesto

- Evaluacion de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y Marco Loégico

- ldentificacidon del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Caracterizacion de grupos de valor
Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacion publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Compilacién y consolidacion de datos

- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Generacion de informes

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacion de proyectos

- Costos y presupuestos

- Evaluacidn de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos
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- Gerencia de Proyectos
- Programacion y control de proyectos
- BPIN

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Mujeres

- LGBTI

- Adultos mayores

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Afrodescendientes

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

- Proteccidon Social Integral del adulto mayor

- Implementacién, seguimiento y evaluacién de la politica publica de adulto mayor

- Promocién y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores

- Envejecimiento Activo
Inspeccién y vigilancia a los Centros de Proteccién Social para el Adulto -CPSAM-y
Centros Dia o Vida

- Sistema de calidad para los servicio de proteccién y promaocién social

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Psicologia, NBC Sociologia, Profesional Relacionada

Trabajo Social y Afines , NBC Terapias

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cédigo 237, grado 02, NUC 2000004452,
adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado,
asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Cddigo 237

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Treinta y Cinco (35)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS MAYORES. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y drea de desempefo para la ejecucion de planes,
programas y proyectos orientados al desarrollo de acciones en salud publica en el marco del Plan
Decenal de Salud Publica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacion y ejecucion de programas y proyectos
orientados a promover las politicas publicas de proteccién integral y garantia de los
derechos de los adultos mayores, en coordinacion con otros Organismos y
dependencias de la administracion departamental.

2. Desarrollar acciones de articulacion para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de
planes y programas de salud publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.

3. Planificar y articular acciones conjuntas en el disefio, monitoreo, ejecucion y
evaluacion de intervenciones individuales y colectivas con enfoque diferencial
dirigidas a la poblacion de adultos mayores.

\

‘ 4. Realizar acciones de inspeccion, vigilancia y seguimiento a las instituciones de
atencion, centros de proteccion social y centros vida-dia para el adulto mayor, de
conformidad con la normatividad vigente.

5. Gestionar con la Direccion de Calidad y Redes de Servicios las acciones de
inspeccidn, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de
proteccion y bienestar del adulto mayor.

6. Realizar estudios técnicos de factibilidad requeridos para otorgar las personerias
juridicas de existencia y representacion legal a las entidades sin animo de lucro con
el objeto de prestar servicios sociosanitarios a los adultos mayores.

7. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y otros ‘
grupos de interés en la formulacién y viabilidad de programas y proyectos que
contribuyan al bienestar, proteccion integral y garantia de derechos de los adultos |
mayores, en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

8. Gestionar la viabilidad técnica para la aprobacién de los proyectos de cofinanciacion
destinados a la atencion a la poblaciéon adulto mayor del departamento, asi como
realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos financieros transferidos a los
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9.

municipios.

Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

10. Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los

1

1

1

contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

1. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacién entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

2. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestidn -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

3. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
Finalidades de la Inspeccidn, Vigilancia y Control

Conductas susceptibles de investigacion y sancion

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Ordenacién de correctivos e imposicidn de sanciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Sistema de compras y contratacion publica

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Liquidacion del contrato estatal

Modalidades de seleccion

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

Tipologias contractuales

Estimacidn, tipificacidon y asignacién de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Caracterizacion de procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Estructura y armonizacion del MECI

Evaluacioén y control de gestién en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

Autoridad Sanitaria

Dimensiones prioritarias

Determinantes sociales de salud

Plan de intervenciones colectivas - PIC
Dimensiones Trasversales

Gestion diferencial de poblaciones vulnerables

F161-SALUD PUBLICA

Prevencion

Promocién

Observatorio Nacional de Salud.

Plan de Accién Trienal -PAT

Plan Decenal para la Salud Publica

Atencion Primaria en Salud

Vigilancia epidemioldgica en salud publica.

Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten
Servicios de Baja Complejidad

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Seguimiento y control de proyectos
Identificacion y planificacion de actividades
Elaboracién de presupuesto

Evaluaciéon de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y Marco Légico

Identificacion del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Caracterizacion de grupos de valor

Atencién, clasificaciéon, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
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- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacién publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Compilacién y consolidacion de datos

- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién TIC
- Conservacién, respaldo y seguridad de la informacion

- Generacidn de informes

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Metodologias para la formulacion de proyectos
- BPIN

- Formulacién y evaluacién de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Cadena de Valor

- Evaluacion de impacto

- Programacién y control de proyectos

- Costos y presupuestos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Afrodescendientes

- Mujeres

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- LGBTI

- Adultos mayores

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR
Inspeccién y vigilancia a los Centros de Proteccién Social para el Adulto -CPSAM- y
Centros Dia o Vida

- Proteccion Social Integral del adulto mayor

- Sistema de calidad para los servicio de proteccion y promocion social

- Promocién y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores

- Envejecimiento Activo

- Implementacion, seguimiento y evaluaciéon de la politica publica de adulto mayor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacidén al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Aporte técnico-profesional
- Comunicacion efectiva
- Gestidon de procedimientos
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- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

- Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Psicologia, NBC Sociologia, Profesional Relacionada

Trabajo Social y Afines , NBC Terapias

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, codigo 237, grado 02, NUC 2000004453,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado,
asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Cadigo 237
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Treinta y Cinco (35)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS MAYORES.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de planes,
programas y proyectos orientados al desarrollo de acciones en salud publica en el marco del Plan
Decenal de Salud Publica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacion y ejecucion de programas y proyectos
orientados a promover las politicas publicas de protecciodn integral y garantia de los
derechos de los adultos mayores, en coordinacion con otros Organismos y
dependencias de la administracion departamental.

2. Desarrollar acciones de articulacion para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de
planes y programas de salud publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.

3. Planificar y articular acciones conjuntas en el disefio, monitoreo, ejecucion y

evaluacion de intervenciones individuales y colectivas con enfoque diferencial
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10.

11.

12.

13.

dirigidas a la poblacién de adultos mayores.

Realizar acciones de inspeccion, vigilancia y seguimiento a las instituciones de
atencion, centros de proteccion social y centros vida-dia para el adulto mayor, de
conformidad con la normatividad vigente.

Gestionar con la Direccion de Calidad y Redes de Servicios las acciones de
inspeccion, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de
proteccion y bienestar del adulto mayor.

Realizar estudios técnicos de factibilidad requeridos para otorgar las personerias
juridicas de existencia y representacion legal a las entidades sin animo de lucro con
el objeto de prestar servicios sociosanitarios a los adultos mayores.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y otros
grupos de interés en la formulacion y viabilidad de programas y proyectos que
contribuyan al bienestar, proteccién integral y garantia de derechos de los adultos
mayores, en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

Gestionar la viabilidad técnica para la aprobacion de los proyectos de cofinanciacion
destinados a la atencidn a la poblacion adulto mayor del departamento, asi como
realizar seguimiento a la ejecucién de los recursos financieros transferidos a los
municipios.

Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la gestidn de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacidn entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Ordenacion de correctivos e imposicidn de sanciones

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacién y sancion

Finalidades de la Inspeccién, Vigilancia y Control

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
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Definiciones de Inspeccién, Vigilancia y Control

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Sistema de compras y contratacién publica

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Liquidacion del contrato estatal

Modalidades de seleccidn

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

Tipologias contractuales

Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Caracterizacion de procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Estructura y armonizacion del MECI

Evaluacién y control de gestién en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

Plan de intervenciones colectivas - PIC
Dimensiones prioritarias

Dimensiones Trasversales

Determinantes sociales de salud

Autoridad Sanitaria

Gestion diferencial de poblaciones vulnerables

F161-SALUD PUBLICA

Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten
Servicios de Baja Complejidad

Plan de Accidon Trienal -PAT

Prevencion

Promaocion

Vigilancia epidemioldgica en salud publica.
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Observatorio Nacional de Salud.
Atencién Primaria en Salud
Plan Decenal para la Salud Publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Seguimiento y control de proyectos
Identificacién y planificacién de actividades
Elaboracién de presupuesto

Evaluacién de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y Marco Légico

Identificacion del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

Caracterizacién de grupos de valor

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Politicas de Servicio al Ciudadano

Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

Concepto de servicio y principios basicos

Transparencia y acceso de informacion publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Compilacién y consolidacién de datos

Analisis y procesamiento de datos

Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Generacion de informes

F009-GESTION DE PROYECTOS

Sistema de Seguimiento de Proyectos
Formulacién y evaluacién de proyectos
Gerencia de Proyectos

Evaluacion de impacto

BPIN

Costos y presupuestos

Metodologias para la formulacién de proyectos
Programacién y control de proyectos

Cadena de Valor

Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS

Mujeres
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- Adultos mayores

- Grupos poblacionales de especial proteccion
- LGBTI

- Afrodescendientes

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

- Proteccion Social Integral del adulto mayor
Inspeccién vy vigilancia a los Centros de Proteccion Social para el Adulto -CPSAM-y
Centros Dia o Vida

- Promocién y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores

- Envejecimiento Activo

- Sistema de calidad para los servicio de proteccién y promocién social

- Implementacién, seguimiento y evaluacién de la politica publica de adulto mayor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestidon de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Psicologia, NBC Sociologia, Profesional Relacionada

Trabajo Social y Afines , NBC Terapias

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219, grado 02, NUC 2000004439, adscrito a la
planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdadigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Veinticinco (625)
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Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS MAYORES.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de planes,
programas y proyectos orientados al desarrollo de acciones en salud publica en el marco del Plan
Decenal de Salud Publica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Desarrollar acciones para la formulacién y ejecucién de programas y proyectos
orientados a promover las politicas publicas de proteccidn integral y garantia de los
derechos de los adultos mayores, en coordinaciéon con otros Organismos y
dependencias de la administraciéon departamental.

Desarrollar acciones de articulacién para la ejecucién, seguimiento y evaluacion de
planes y programas de salud publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.

Planificar y articular acciones conjuntas en el disefio, monitoreo, ejecucion y
evaluaciéon de intervenciones individuales y colectivas con enfoque diferencial
dirigidas a la poblacion de adultos mayores.

Realizar acciones de inspeccion, vigilancia y seguimiento a las instituciones de
atencion ,centros de proteccion social y centros vida-dia para el adulto mayor, de
conformidad con la normatividad vigente.

Gestionar con la Direcciéon de calidad y redes de servicios las acciones de
inspecciodn, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de
proteccion y bienestar del adulto mayor.

Realizar estudios técnicos de factibilidad requeridos para otorgar las personerias
juridicas de existencia y representacion legal a las entidades sin animo de lucro con
el objeto de prestar servicios sociosanitarios a los adultos mayores.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y otros
grupos de interés en la formulacion y viabilidad de programas y proyectos que
contribuyan al bienestar, proteccion integral y garantia de derechos de los adultos
mayores, en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

Gestionar la viabilidad técnica para la aprobacion de los proyectos de cofinanciacién
destinados a la atencion a la poblacion adulto mayor del departamento, asi como
realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos financieros transferidos a los
municipios.

Participar en la planeacidn, ejecuciéon y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la gestidon de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.
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1.

12.

13.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
Competencias para el ejercicio de Inspeccidn, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacion y sancion

Definiciones de Inspeccidn, Vigilancia y Control

Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

Finalidades de la Inspeccién, Vigilancia y Control

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales

Ambitos de responsabilidad del servidor pablico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacién

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Sistema de compras y contratacién publica

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Liguidacién del contrato estatal

Modalidades de seleccidn

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

Tipologias contractuales

Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacidn y evaluacion

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Estructura y armonizacion del MECI

Evaluacién y control de gestién en la organizacién

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracidn, Disefo de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015
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Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

Gestidn diferencial de poblaciones vulnerables
Autoridad Sanitaria

Determinantes sociales de salud

Dimensiones prioritarias

Dimensiones Trasversales

Plan de intervenciones colectivas - PIC

F161-SALUD PUBLICA

Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten
Promocién

Observatorio Nacional de Salud.

Servicios de Baja Complejidad

Prevencion

Atencién Primaria en Salud

Vigilancia epidemiolégica en salud publica.

Plan Decenal para la Salud Publica

Plan de Accién Trienal -PAT

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Seguimiento y control de proyectos
Identificacién y planificacién de actividades
Elaboracion de presupuesto

Evaluacion de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y Marco Légico

Identificacidon del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Caracterizacion de grupos de valor

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

Politicas de Servicio al Ciudadano

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

Concepto de servicio y principios basicos

Transparencia y acceso de informacion publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Compilaciéon y consolidacion de datos
Analisis y procesamiento de datos
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Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Conservacion, respaldo y seguridad de la informacidn

Generacién de informes

F009-GESTION DE PROYECTOS

Gerencia de Proyectos

Evaluacidon de impacto

Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
BPIN

Costos y presupuestos

Cadena de Valor

Sistema de Seguimiento de Proyectos
Programacion y control de proyectos
Formulacion y evaluacién de proyectos
Metodologias para la formulacion de proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS

Grupos poblacionales de especial proteccion
LGBTI

Mujeres

Adultos mayores

Afrodescendientes

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

Envejecimiento Activo

Proteccidn Social Integral del adulto mayor

Implementacion, seguimiento y evaluacion de la politica publica de adulto mayor
Inspeccion y vigilancia a los Centros de Proteccion Social para el Adulto -CPSAM- y
Centros Dia o Vida

Promocién y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores

Sistema de calidad para los servicio de proteccidn y promocién social

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacioén al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestidon de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 62

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Glohal de Empleos de la Administracion Departamental”

en: NBC Psicologia, NBC Sociologia,

Trabajo Social y Afines , NBC Terapias Profesional Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 15° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cadigo 219, grado 02, NUC 2000002385, adscrito a la
planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Veinticinco (625)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS MAYORES.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y drea de desempefio para la ejecucion de planes,
programas y proyectos orientados al desarrollo de acciones en salud publica en el marco del Plan
Decenal de Salud Publica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacién y ejecucion de programas y proyectos
orientados a promover las politicas publicas de proteccion integral y garantia de los
derechos de los adultos mayores, en coordinacién con otros Organismos y
dependencias de la administracién departamental.

2. Desarrollar acciones de articulacién para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de
planes y programas de salud publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.

3. Planificar y articular acciones conjuntas en el disefio, monitoreo, ejecucion y
evaluacién de intervenciones individuales y colectivas con enfoque diferencial
dirigidas a la poblacién de adultos mayores.

4. Realizar acciones de inspeccién, vigilancia y seguimiento a las instituciones de
atencién ,centros de proteccion social y centros vida-dia para el adulto mayor, de
conformidad con la normatividad vigente.

5. Gestionar con la Direccién de Calidad y Redes de Servicios las acciones de
inspeccidn, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de

Panina K2 Aa N1




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 63

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunas empleos de la Planta
Glohal de Empleos de la Administracidn Departamental”

proteccion y bienestar del adulto mayor.

6. Realizar estudios técnicos de factibilidad requeridos para otorgar las personerias
juridicas de existencia y representacion legal a las entidades sin animo de lucro con
el objeto de prestar servicios sociosanitarios a los adultos mayores.

7. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y otros
grupos de interés en la formulacion y viabilidad de programas y proyectos que
contribuyan al bienestar, proteccién integral y garantia de derechos de los adultos
mayores, en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

8. Gestionar la viabilidad técnica para la aprobacion de los proyectos de cofinanciacion
destinados a la atencion a la poblacién adulto mayor del departamento, asi como
realizar seguimiento a la ejecucién de los recursos financieros transferidos a los
MUNICipios.

9. Participar en la planeacion, ejecucidn y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

10. Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

11. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacidn entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

12. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestidon -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

- Conductas susceptibles de investigacion y sancion

- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
- Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

- Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control

- Ordenacion de correctivos e imposicién de sanciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
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Sistema de compras y contratacién publica

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

Ligquidacion del contrato estatal

Modalidades de seleccidn

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

Tipologias contractuales

Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Estructura y armonizacion del MECI

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestidn etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

Determinantes sociales de salud

Autoridad Sanitaria

Dimensiones Trasversales

Gestion diferencial de poblaciones vulnerables
Plan de intervenciones colectivas - PIC
Dimensiones prioritarias

F161-SALUD PUBLICA

Servicios de Baja Complejidad

Vigilancia epidemioldgica en salud publica.

Prevencion

Plan de Accidn Trienal -PAT

Atencién Primaria en Salud

Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten
Observatorio Nacional de Salud.

Plan Decenal para la Salud Publica

Promocién

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Seguimiento y control de proyectos
Identificacién y planificaciéon de actividades
Elaboracién de presupuesto

Evaluacion de proyectos
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- Metodologia General Ajustada MGA
- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y Marco Légico

- ldentificacion del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencioén y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Caracterizacion de grupos de valor
Atencioén, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacién publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Compilacién y consolidacion de datos

- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Generacion de informes

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Gerencia de Proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- BPIN

- Formulacién y evaluacién de proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Evaluacion de impacto

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Adultos mayores

- LGBTI

- Mujeres

- Afrodescendientes

- Grupos poblacionales de especial proteccion

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

- Promocién y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores
- Envejecimiento Activo

- Sistema de calidad para los servicio de proteccién y promocién social
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Inspeccidn y vigilancia a los Centros de Proteccidn Social para el Adulto -CPSAM-y
Centros Dia o Vida

- Proteccidn Social Integral del adulto mayor
- Implementacion, seguimiento y evaluacion de la politica publica de adulto mayor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica o o
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia

en: NBC Psicologia, NBC Sociologia, Profesional Relacionada
Trabajo Social y Afines , NBC Terapias

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 16° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cddigo 222, grado 05, NUC 2000003989, adscrito a la
planta global de la Administraciéon Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo 222
Grado 05
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Ciento Tres (103)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS MAYORES.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la coordinacién y
ejecucion de planes, programas y proyectos orientados a la atencidn integral e inclusidon social de

las personas mayores.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Coordinar la ejecucién de programas y proyectos orientados a la atencion integral,
garantia de los derechos e inclusion social de los adultos mayores en cumplimiento
de la normatividad vigente.

Coordinar acciones para la articulacion de politicas publicas, programas y proyectos
encaminados a la oferta interinstitucional de servicios sociales para el bienestar
general y el mejoramiento de la calidad de vida de los adultos mayores del
departamento.

Brindar asesoria y asistencia técnica dirigida a programas y proyectos sociales de las
instituciones de proteccidn y bienestar para adultos mayores en el departamento.

Desarrollar estudios e investigaciones para la caracterizacion de las adultos mayores
con el objetivo de implementar programas y proyectos sociales que den respuesta a
las problematicas y necesidades identificadas.

Coordinar acciones de articulaciéon con entidades publicas y privadas del orden
departamental y municipal, para la ejecucion de programas y proyectos sociales
orientados a los adultos mayores en cumplimiento de las politicas publicas.

Coordinar las acciones de inspeccion, vigilancia y control en las normas técnicas
para la construccion de obras civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a
las instituciones y centros de proteccion y bienestar del adulto mayor.

Participar en la planeacidn, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencién y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Gestionar la elaboracién y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestidn -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios de la contratacion estatal

Modalidades de seleccidn

Riesgos de la contratacién

Potestades excepcionales y poderes de la administracién

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacidn, tipificacién y asignacidn de riesgos previsibles en procesos
Liquidacion del contrato estatal

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologias contractuales

Supervisidn e interventoria de contratos estatales

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

Etapas contractuales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Norma ISO 9001 -2015

Estructura y armonizacién del MECI

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon
Evaluacién y control de gestidén en la organizacion

Gestidn por procesos

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Elaboracién de presupuesto

Ciclo de vida de proyectos

Seguimiento y control de proyectos
Metodologia General Ajustada MGA
Formulacién y Marco Loégico

Identificacién del problema

Identificacién y planificacién de actividades
Evaluacién de proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

Politicas de Servicio al Ciudadano

Concepto de servicio y principios basicos
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Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

Caracterizacion de grupos de valor

Transparencia y acceso de informacién publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Generacién de informes

Andlisis y procesamiento de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

Herramientas ofimaticas

Compilacion y consolidacion de datos

F066-GESTION DE PLANEACION

Disefio y formulacion de planes estratégicos

Indicadores de gestion

Sistema de Desarrollo Administrativo

Elementos de planeacion estratégica

Modelo unificado de la planeacion y la gestion

Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y vision de la entidad)
Sistema Nacional de Evaluaciéon de Resultados -SINERGIA-

Formulacién de planes, programas y proyectos

Evaluacién y control de metas institucionales

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS

Afrodescendientes

Grupos poblacionales de especial proteccion
Mujeres

Adultos mayores

LGBTI

F009-GESTION DE PROYECTOS

Evaluacion de impacto

Programacion y control de proyectos

Cadena de Valor

Formulacién y evaluacién de proyectos

Costos y presupuestos

Metodologias para la formulacién de proyectos
Gerencia de Proyectos

Sistema de Seguimiento de Proyectos
Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
BPIN

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

Identificacién y desarrollo del potencial del equipo

Comunicacion en los equipos de trabajo

Planificacién, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
Caracteristicas de los equipos de trabajo

P4Anina AQ da N1




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 70

"Por medio de la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Empleos de la Administracion Departamental”

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

Manejo de conflicto y mediacién

Proteccién Social Integral del adulto mayor

Implementacion, seguimiento y evaluacién de la politica publica de adulto mayor
Inspeccidn y vigilancia a los Centros de Proteccidn Social para el Adulto -CPSAM-y
Centros Dia o Vida

Promocién y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores
Envejecimiento Activo

Sistema de calidad para los servicio de proteccién y promocion social

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Gestién de procedimientos
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo - Direccion y desarrollo de personal
- Adaptacion al cambio - Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de posgrado en la modalidad de _ _ o
especializacién: Especializacion Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
relacionado con las funciones del cargo Profesional Relacionada

Titulo profesional en disciplina academica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: NBC Antropologia, Artes Liberales,
NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines ,
NBC Psicologia

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 17° - Moadificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, coédigo 219, grado 02, NUC 2000002449, adscrito a la
planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 02
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Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Veinticinco (625)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE
PROTECCION SOCIAL. - DIRECCION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la coordinacion y
ejecucion de planes, programas y proyectos orientados a la atencion integral e inclusion social de
las personas en situacion de discapacidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacién y ejecucion de politicas publicas, programas
y proyectos orientados a promocién de la proteccion integral y garantia de los
derechos de las personas en situacion de discapacidad, mejorando las condiciones
de participacion, equidad e inclusion social en el marco de la corresponsabilidad.

2. Brindar asesoria y acompafiamiento a las administraciones municipales en la
formulacion y seguimiento de las politicas, planes y proyectos que contribuyan al
bienestar, proteccion integral y garantia de derechos de las personas en situacion de
discapacidad, en cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Desarrollar estudios e investigaciones para la caracterizacion de las personas en
situacidén de discapacidad, con el objetivo de implementar programas y proyectos
sociales que den respuesta a las problematicas y necesidades identificadas, a través
de la medicidn de indicadores.

4. Implementar mecanismos y desarrollar acciones orientadas a la promocién de la
participacion, veeduria y procesos de organizacion, formacion y liderazgo para las
personas en situacion de discapacidad.

5. Inspeccionar y vigilar las acciones de promocion y mantenimiento de la salud que
deben desarrollar los actores, con prioridad en las entidades administradoras de
planes de beneficios - EAPB.

6. Participar en el desarrollo de las acciones de articulacion intersectorial e
interinstitucional para el acceso a los servicios de educacion, salud y seguridad
social, vivienda digna, alimentacién saludable, servicios publicos, deporte y
recreacion, entre otros, a las personas en situacion de discapacidad.

7. Participar en la planeacion, ejecucién y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

8. Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.
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10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

11. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

- Ordenacién de correctivos e imposicion de sanciones

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
- Conductas susceptibles de investigacién y sancion

- Definiciones de Inspeccidn, Vigilancia y Control

- Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control

- Finalidades de la Inspeccidn, Vigilancia y Control

F094-INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

- Sistema Nacional de Discapacidad —SND

- Rehabilitacion Integral

- Enfoque de Derechos (Convencion de derechos para las personas con discapacidad)
- Politica Publica de Discapacidad

- Inclusién Social de Personas con Discapacidad

- Diagndstico y Registro de Discapacidad

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Liguidacion del contrato estatal

- Modalidades de seleccidn

- Causales de terminacion de contratos

| - Principios de la contratacion estatal

- Medios de Control Contractual

- Supervisién e interventoria de contratos estatales

- Tipologias contractuales

- Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Estructura y armonizacion del MECI
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Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

F068-PLAN DECENAL DE SALUD PUBLICA

Autoridad Sanitaria

Dimensiones prioritarias

Dimensiones Trasversales

Plan de intervenciones colectivas - PIC
Gestion diferencial de poblaciones vulnerables
Determinantes sociales de salud

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Evaluacion de proyectos

Formulacién y Marco Légico

Identificacion y planificacion de actividades
Elaboracion de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Metodologia General Ajustada MGA

Ciclo de vida de proyectos

Identificacién del problema

F161-SALUD PUBLICA

Plan de Accion Trienal -PAT

Atencidon Primaria en Salud

Vigilancia epidemiolégica en salud publica.

Plan Decenal para la Salud Publica

Observatorio Nacional de Salud.

Servicios de Baja Complejidad

Promocion

Prevencion

Ley 1438 DE 2011 y normas que lo modifiquen o adicionen o reglamenten

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicaciéon TIC
Compilacion y consolidacién de datos

Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Generacion de informes

Analisis y procesamiento de datos

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
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- Caracterizacion de grupos de valor
Sugerencias y Denuncias PQRSD
- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- LGBTI
- Adultos mayores

- Afrodescendientes
- Mujeres

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
- Transparencia y acceso de informacidn publica

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS

- Grupos poblacionales de especial proteccion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: NBC Enfermeria, NBC Medicina, NBC
Odontologia, NBC Terapias

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 18° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo TECNICO AREA SALUD, cédigo 323, grado 01, NUC 2000002572, adscrito a la planta global

de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Cddigo 323

Denominaciéon del Empleo TECNICO AREA SALUD
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Grado 01

Nivel Técnico

Nro. de Plazas Ciento Sesenta y Tres (163)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - SUBSECRETARIA DE SALUD

PUBLICA. - DIRECCION DE SALUD AMBIENTAL Y FACTORES DE RIESGO.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores técnicas y de apoyo en la ejecucion de acciones de inspeccion, vigilancia y
control a los sujetos sanitarios, para el cumplimiento de las competencias y normatividad sanitaria
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar inspeccién, vigilancia y control a los establecimientos de comercializacion,
preparacion, expendio y transporte de alimentos, establecimientos de interés
sanitario en salud ambiental y a la calidad del agua para consumo humano y uso
recreativo, conforme a los lineamientos y la normatividad sanitaria vigente.

Realizar acciones de promocién, prevencion y control de las enfermedades
transmisibles a través de los levantamientos de indices larvarios de aedes aegypti,
de la vacunacion antirrabica de perros y gatos conforme a los lineamientos y la
normatividad sanitaria vigente.

Realizar labores de apoyo en la vigilancia epidemioldgica y estudios de campo de los
eventos de interés en salud publica y vigilancia sanitaria, conforme a los
lineamientos, protocolos y la normatividad sanitaria vigente.

Realizar vigilancia y control a circulares y alertas sanitarias sobre productos de uso y
consumo humano, emitidas por las autoridades competentes.

Elaborar los informes requeridos desde los proyectos y programas de ambiente,
alimentos, vectores, zoonosis, riesgo quimico, salud ocupacional, residuos
hospitalarios y peligrosos, sanidad portuaria y medicamentos asi como el registro de
datos en los sistemas de informacion dispuestos para la captura y procesamiento de
acciones de inspeccién, vigilancia y control a los sujetos sanitarios.

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Apoyar las labores de supervisién de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion
estadistica correspondiente.

Apoyar la atencion de consultas, tramites, PQRSD y demés solicitudes de acceso a
la informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de

DAnina 748 Aa N1



RESOLUCION N°

HOJA NUMERO 76

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Empleos de la Administracién Departamental”

conformidad con los protocolos de atencidn al ciudadano y la normatividad vigente.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefnio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F136-GESTION DEL RIESGO EN SALUD AMBIENTAL

- Elementos de Proteccién, Higiene y seguridad Industrial, saneamiento ambiental

- Normatividad Vigente

- Lineamientos de la politica de salud ambiental

- Prevencion y control de intoxicaciones por sustancias quimicas
Control del transporte, almacenamiento, comercializacion y uso de las sustancias
quimicas

F148-GESTION DE LOS VECTORES, ZOONOSIS

Marco conceptual de Vectores y Zoonosis

Inspeccién, Vigilancia y Control de Vectores y Zoonaosis
Marco normativo de Vectores y Zoonosis

Control de Vectores y Zoonosis

F142-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL SERVICIO FARMACEUTICO

- Condiciones sanitarias de los establecimientos farmacéuticos

- Aplicacién de medidas sanitarias de seguridad

- Vigilancia a procesos y procedimientos de los establecimientos farmacéuticos
- Reglamentacidn servicio de inyectologia y preparacion de magistrales

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Ligquidacién del contrato estatal

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Supervisién e interventoria de contratos estatales

- Causales de terminacion de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacién de procesos

- Norma ISO 9001 -2015
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn

- Planes de mejoramiento Institucional

- Gestidon por procesos

- Ciclo PHVA

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion
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- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F137-GESTION DEL RIESGO EN ALIMENTOS

- Normatividad Vigente

- Toma de muestras de alimentos

- Manejo de condiciones en la manipulacion higiénica de alimentos
- Sanidad portuaria

- Condiciones de sanitarias y locativas de establecimientos publicos
- Preparacion, comercializacion y transporte de alimentos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dindamicas y disefio de gréficos.
- Analisis de indicadores

- Generacioén de informes

- Compilacion y consolidacion de datos

F099-MANIPULACION DE ALIMENTOS

- Fuentes de contaminacion de los alimentos

- Precauciones para evitar la contaminacion de los alimentos
- Practicas peligrosas y medidas de proteccion

- Practicas higiénicas en la manipulacién de alimentos

- Higiene alimentaria

F140-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL A ESTABLECIMIENTOS

- Sanidad portuaria

- Generalidades de desinfeccion

- Manejo de condiciones en la manipulacién higiénica de alimentos

- Cadena de Frio

- Practicas de higiene personal

- Aplicacién de medidas sanitarias de seguridad

- Preparacion, comercializacién y transporte de alimentos
Condiciones sanitarias de los establecimientos donde se preparan, almacenan,
comercializan, distribuyen y expenden alimentos y bebidas

- Condiciones sanitarias y locativas de establecimientos publicos

- Manegjo de plagas

- Contaminacion cruzada de alimentos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio y principios basicos

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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F170-GESTION DEL RIESGO EN SALUD AMBIENTAL ENFASIS AGUAS
- Lineamientos de la politica en salud ambiental

- Normatividad Vigente

- Mapas de riesgo de la calidad del agua para consumo humano

- Riesgo municipal por abastecimiento de agua para consumo humano

- Sistema de vigilancia de la calidad del agua para consumo humano

- Metodologias y técnicas de medicidon y evaluacion del impacto ambiental

F138-CALIDAD DEL AGUA DE CONSUMO HUMANO Y USO RECREATIVO
- Riesgo de la Calidad del Agua para Consumo Humano
- Inspeccién, Vigilancia y Control a la calidad del agua para consumo humano
- Condiciones Suministro Agua Potable y Saneamiento Basico
Vigilancia y control condiciones sanitarias y locativas de las piscinas y estructuras

similares
- Toma de muestras de Agua

- Riesgo de la Calidad del Agua para uso recreativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacidn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina
académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Gestidon Integrada de la
calidad, medio ambiente, seguridad y salud
ocupacional del NBC Administracion, Gestion
de Calidad, Seguridad, Salud en el Trabajoy
Ambiente del NBC Administracién, Gestion de
salud ocupacional, seguridad y medio ambiente
del NBC Administracidn, Gestién Ambiental de
Residuos del NBC Administracion, Gestion
publica ambiental del NBC Administracion,
NBC Zootecnia, Gestion Ambiental del NBC
Administracion, NBC Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, NBC Medicina Veterinaria

Titulo de formacion técnica en disciplina
académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, NBC Medicina Veterinaria,
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
NBC Zootecnia

Doce (12) meses de Experiencia
Relacionada
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O aprobacion de dos (2) anos de educacién
superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Administracion Ambiental del NBC
Administracion, Administracion Ambiental y de
los recursos naturales del NBC Administracién,
Administracion Ambiental y Sanitaria del NBC
Administracion, NBC Zootecnia, Administracion
del Medio Ambiente y de los Recursos
Naturales del NBC Administracion, NBC
Medicina Veterinaria, Administracién en Salud:
Enfasis en gestion de servicios de salud y
enfasis en gestion sanitaria y ambiental del
NBC Administracion, NBC Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Administracion del Medio Ambiente del NBC
Administracién

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 19° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cdédigo 407, grado 06, NUC 2000002868, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407
Grado 06
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Noventa y un (91)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - DIRECCION DE ASUNTOS
LEGALES - SALUD.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de labores
misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar labores de apoyo asistencial que permitan dar respuesta a las peticiones,
tutelas, demandas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con
los términos y procedimientos establecidos.
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2.

10.

1.

1.

13.

14.

Brindar apoyo asistencial en el desarrollo de los procesos juridicos y contractuales
que son competencia de la dependencia, de acuerdo con las directrices impartidas.

Asistir en la ejecucion de tareas requeridas para otorgar y cancelar personerias
juridicas a entidades prestadoras de servicios y entidades sin animo de lucro del
sector salud, de acuerdo con la normatividad establecida en la materia.

Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacién, de acuerdo con las directrices recibidas

Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la |
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrdnicos y firmas digitales.
Transferencias documentales

Inventario Unico Documental

Tabla de Valoraciéon documental

Clasificacion Documental

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Planes de mejoramiento Institucional

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Gestion por procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacién de informes

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
- Compilacién y consolidacién de datos

F151-CONTABILIDAD PUBLICA

- Estados Financieros

- Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica

- Sistema General de la Contabilidad Publica

- Politicas contables, principios y reglamentacion de la contabilidad publica
- Normas Técnicas de Contabilidad Publica

- Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacion

- Estructura del proceso contable

- Manejo de Cartera en entidades publicas

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Comprension Lectora.

- Interpretacion y analisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Edicion de textos.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Revisién y orden de agendas

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Recepcion y atencion de llamadas y emails

PAnina 81 Ada N1




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 82

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Glohal de Empleos de la Administracion Departamental”

- Elaboracién de actas de reuniones

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccidn de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
-  Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacioén al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacidn y aprobacion de: Bachillerato Dieciocho (18) meses de Experiencia
en cualquier modalidad Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 20° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 06, NUC 2000002852, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407
Grado 06
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Noventa y un (91)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SALUD E INCLUSION SOCIAL. - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - SALUD.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de labores
misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
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institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

1.

13.

14.

Desarrollar labores de apoyo asistencial que permitan dar respuesta a las peticiones,
tutelas, demandas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con
los términos y procedimientos establecidos.

Brindar apoyo asistencial en el desarrollo de los procesos juridicos y contractuales
que son competencia de la dependencia, de acuerdo con las directrices impartidas.

Asistir en la ejecucion de tareas requeridas para otorgar y cancelar personerias
juridicas a entidades prestadoras de servicios y entidades sin animo de lucro del
sector salud, de acuerdo con la normatividad establecida en la materia.

Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas

Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

Orientar a los usuarios suministrando la informacidn solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental
Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
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- Transferencias documentales

- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacién Documental

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Planes de mejoramiento Institucional

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestién en la organizacion

- Gestidon por procesos

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
| Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
| Indicadores de Gestion etc.)

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacién de informes

- Analisis de indicadores

- Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Compilacién y consolidacion de datos

F151-CONTABILIDAD PUBLICA

- Politicas contables, principios y reglamentacion de la contabilidad publica
- Manejo de Cartera en entidades publicas

- Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacién

- Estructura del proceso contable

- [Estados Financieros

- Sistema General de la Contabilidad Publica

- Normas Técnicas de Contabilidad Publica

- Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Comprension Lectora.

- Interpretacion y analisis de textos.

- Coherencia, Cohesién.
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- Edicién de textos.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Revision y orden de agendas

Logistica, manejo de documentos legales.
Recepcidén y atencién de llamadas y emails
Elaboraciéon de actas de reuniones

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacidn y aprobacion de: Bachillerato Dieciocho (18) meses de Experiencia
en cualquier modalidad Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 21° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo SECRETARIO DE DESPACHO, caédigo 020, grado 04, NUC 2000003011, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo 020
Grado 04
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Diecinueve (19)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
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Il. AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar estrategias y acciones en el desarrollo econémico competitivo, innovador y sostenible de
las regiones, con el fin de fomentar y fortalecer el emprendimiento, el tejido empresarial, la
empleabilidad, la diversificacién productiva y exportadora y el trabajo digno en el departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Orientar la formulacion e implementacion de politicas, planes, programas y proyectos
que promuevan el desarrollo econdémico y social en los diferentes sectores
productivos del departamento, a través de la articulacion y cooperacidon con los
sectores publicos y privados.

Dirigir acciones encaminadas a promover y consolidar el ecosistema de ciencia,
tecnologia e innovacién que contribuyan al desarrollo de los diferentes sectores
productivos, la competitividad regional, la generacion de empleo, el emprendimiento
y el fortalecimiento del tejido empresarial en el departamento.

Garantizar acciones de asesoria y asistencia a las administraciones municipales en
la implementacién de técnicas e instrumentos para la planeacion, formulacidn,
ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos que impulsen el desarrollo
econdmico y social en sus territorios.

Orientar y coordinar a las dependencias responsables de ejecutar politicas publicas y
desarrollar programas y proyectos asociados al desarrollo econémico del
departamento.

Liderar la planeacion estratégica, la definicion de politicas y el desarrollo de los
planes, programas y proyectos del Organismo, de conformidad con las competencias
establecidas en la Ley.

Representar al organismo en los diferentes espacios y asuntos de su competencia y
en aquellos que le sean delegados por el Gobernador, en cumplimiento de los fines
de la entidad.

Garantizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual del
organismo, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

Rendir cuentas de la gestion del organismo a través de la presentacion de los
informes requeridos por los diferentes organismos, los entes de control y la
comunidad.

Ordenar el gasto del presupuesto del Organismo, cuando le sea delegado por el
Gobernador, garantizando el manejo adecuado de los recursos de conformidad con
la normatividad vigente.

Gestionar la generacion de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la generacion de espacios de
participacion sectorial.

Gestionar los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos del Organismo, de acuerdo con las necesidades
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identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del Gobernador.

12. Liderar la implementacion de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a
la eficiencia en la prestacion de los servicios del organismo, a través de acciones
basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion

13. Gerenciar el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacion, retroalimentacién y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos del organismo.

14. Celebrar los contratos y convenios que le sean delegados por el Gobernador, previo
cumplimiento de las normas, procedimientos y manuales de la gestidn contractual.

15. Garantizar el cumplimiento de las politicas de servicio al ciudadano en el organismo,
liderando la generacion de acciones que contribuyan a mejorar la atencion de los
usuarios y ciudadanos y la satisfaccion de sus necesidades e intereses.

16. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, impulsando las
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

| Area Financiera y Contable
- Presupuesto publico

Area Econémica
- Estrategias y politicas macroeconémicas
- Analisis econdmicos y financieros

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

- Elaboracion y gestién de proyectos productivos

- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Normas sobre creacién y generacion de empleo

- Metodologias para la formulacion de planes de negocio (emprendimiento)

- Politicas publicas de emprendimiento

- Desarrollo economico

- Normativa asociada vigente

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracion de presupuesto

- Identificacion del problema

- ldentificacién y planificacion de actividades
- Seguimiento y control de proyectos

- Formulacién y Marco Légico

F122-DESARROLLO ECONOMICO, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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- Sistema Nacional de Competitividad, ciencia, tecnologia e innovacidn.

- Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Sistema General de Regalias

- Modelos de innovacion

- Politicas y normatividad vigente de ciencia, tecnologia e innovacion.

- Indicadores de competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion

- Desarrollo econémico.

- Manejo de proyectos de investigacion basica y aplicada (1+D+i+e)
Procesos de vigilancia tecnoldgica, gestion de la propiedad intelectual y transferencia
de tecnologia

Area Administrativa

- Politicas y directrices sobre cofinanciacién de proyectos productivos
- Gestidn de politicas publicas

- Gestidén de proyectos

F250-ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

- Tipos de modelos de asociatividad

- Contexto socio econdmico para el desarrollo
- Fundamentos en economia social y solidaria

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Derecho administrativo

- Participacion ciudadana

- Cddigo unico disciplinario

- Procedimiento de contratacién estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Visidn estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacidén

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Qrientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Cualquier NBC.

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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ARTICULO 22° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo DIRECTOR TECNICO, cédigo 009, grado 02, NUC 2000002901, adscrito a la planta global de
la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo DIRECTOR TECNICO
Cadigo 009
Grado 02
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO. - DIRECCION DE PLANIFICACION Y

COMERCIALIZACION AGROPECUARIA.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la formulacion estratégica de politicas agropecuarias que den oportunidades de solucién
a las necesidades esenciales de las subregiones, e implementar politicas comerciales que
permitan encontrar oportunidades de mercado, para incluir los diferentes productos agropecuarios
en los sectores de comercio a nivel regional, nacional e internacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar con las entidades del CONSEA, la planificacion del Desarrollo sectorial y
rural, estableciendo directrices en la formulacion del Plan Departamental de
Desarrollo Agropecuario, Pesquero, Forestal - Comercial y de Desarrollo Rural, para
desplegar estrategias acordes a las necesidades de las regiones y subregiones de
manera articulada con las politicas nacionales.

Garantizar la elaboracion y publicacién de la informacion estadistica del sector
agropecuario y otros sectores afines, mediante la gestién de los recursos técnicos,
logisticos y financieros, para tener diagnosticos acertados que avalen propuestas
sobre politicas agropecuarias de mediano y largo plazo, contribuyendo al
mantenimiento y continuidad del desarrollo econémico regional y subregional del
Departamento.

Avalar proyectos de creacion de Centros Zonales de Gestién Agroempresarial en
coordinacién con la Direccién de Desarrollo Rural, con el fin de poner en marcha
politicas agropecuarias que den oportunidades de desarrollo econdémico y social a la
region.

Facilitar el acceso a mercados regionales, nacionales e internacionales de los
productores agropecuarios y otros sectores productivos afines, cooperativas y
asociaciones, a través del desarrollo de asesoria y asistencia en la normatividad
ambiental, sanitaria y de inocuidad, asi como de requisitos técnicos y de calidad,
para contribuir al aumento del comercio local, las exportaciones y la cantidad de
exportadores.

Vigilar el indice de rotacion de productos, verificando los acuerdos comerciales entre
el productor y el comercializador para asegurar el cumplimiento de los contratos; al
igual que evaluar posibles nuevos productores verificando la calidad de sus
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10.

11.

12.

13.

14.

productos, con el fin de contribuir al desarrollo econdmico y empresarial de la regidn.

Participar en la implementacion de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para
la gestion de proyectos sectoriales.

Gestionar la contratacién requerida para la ejecucion de los programas y proyectos
de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales
establecidos.

Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la
dependencia, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboracion y presentacion de los diferentes informes relacionados con
la gestion de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de
control y la comunidad.

Gestionar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
conformidad con las competencias establecidas en la Ley.

Gestionar la implementacién de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y
a la eficiencia en la prestacion de los servicios de la dependencia, a través de
acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

Contribuir en la gestién de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo
con las necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del
Gobernador.

Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacién, retroalimentaciéon y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccion de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de la entidad.

Garantizar la aplicacion de los procedimientos de gestion documental, asegurando la
custodia y conservacion de los documentos generados en la dependencia.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de
la entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenfio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financiera y Contable
Presupuesto publico
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Agronomia, Veterinaria y afines
- Comercializacidon agropecuaria

F079-ACOMPANAMIENTO INSTITUCIONAL AGROPECUARIO
Produccion y comercializacién, gestion territorial zonas especiales, desarrollo
- empresarial de reservas campesinas y gestidn forestal, vivienda rural, alianzas
productivas, financiamiento rural, cadenas productivas

F076-PLANIFICACION AGROPECUARIA

- Desarrollo Econémico
Principios y Técnicas para el desarrollo agropecuario, municipal, regional y
departamental

- Elaboracién y gestion de proyectos agricolas, pecuarios, agroindustriales y forestales

- Politicas Publicas agropecuarias

F078-COMERCIALIZACION AGROPECUARIA

- Sistemas de Informacién de inteligencia de mercados
- Normatividad Relacionada

- Desarrollo Econdmico

- Acceso a mercados

Area Administrativa
- Gestion de proyectos

F075-GENERALIDADES DEL SECTOR AGROPECUARIO
- Diagnostico y Vigilancia sanitaria y epidemiolégica animal y vegetal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Participacion ciudadana

- Procedimiento de contratacidn estatal

- Derecho administrativo

- Cddigo unico disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia

en: Cualquier NBC.
Profesional Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 23° - Moadificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo DIRECTOR TECNICO, cédigo 009, grado 02, NUC 2000003093, adscrito a la planta global de
la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo DIRECTOR TECNICO
Cadigo 008
Grado 02
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO. - DIRECCION MINERO-
ENERGETICA.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la promocién y fomento del sector minero - energético en Antioquia, con base en los
programas y proyectos definidos en el Plan de Desarrollo Departamental, con el fin de contribuir al
crecimiento y reconocimiento del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al secretario de despacho los programas y proyectos de fomento y
desarrollo minero - energético con base en las necesidades identificadas, con el fin
de que los apruebe para su ejecucion.

2. Formular y desarrollar planes y proyectos que generen alianzas entre el sector
publico y privado, para el fomento del sector minero - energético, con el fin de
generar empleo productivo en el departamento.

3. Formulary presentar proyectos de capacitacion en las materias minera y energeética,
mediante foros en las diferentes subregiones, para contribuir al desarrollo y fomento
de estas actividades en el departamento.

4. Promover acciones para la legalizacién de la mineria del departamento de Antioquia
mediante el programa establecido, con el fin de que dicha legalizacion se lleve acabo
oportunamente.

5. Representar el sector minero y energético en el exterior mediante la asistencia a las
diferentes ferias internacionales, con el fin de promover este sector econémico del
departamento.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Promover la implementacion y cumplimiento de las normas de seguridad e higiene de
la actividad minera y energética, a través de campafias publicitarias, capacitaciones y
foros, con el fin de generar seguridad en el desarrollo de estas actividades.

Participar en los diferentes comités que desarrollan actividades tendientes a mejorar
la situacion minero - energética en cuanto a la afectacion ambiental en dfierentes
zonas del departamento de Antioquia, con el fin de buscar soluciones a la situacion.

Formular proyectos que contribuyan a la educacion técnica en la explotacion de los
recursos mineros y energéticos de Antioquia con base en convenios con entidades
educativas, para mejorar la competitividad del sector.

Dirigir el desarrollo de proyectos del sector de la joyeria y de otros sectores
asociados a la explotacion de recursos minerales y energéticos en Antioquia, a
través de programas que contribuyan a mejorar la productividad y competitividad del
sector.

Aprobar y suscribir los actos administrativos que se generen en razon de la
delegacion de los tramites y funciones mineras, emanadas de la Agencia Nacional de
Mineria para lo relacionado con el procedimiento de amparos administrativos.

Participar en la implementacion de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para
la gestion de proyectos sectoriales.

Gestionar la contratacién requerida para la ejecucion de los programas y proyectos
de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales
establecidos.

Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la
dependencia, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboracion y presentacién de los diferentes informes relacionados con
la gestion de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de
control y la comunidad.

Gestionar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
conformidad con las competencias establecidas en la Ley.

Gestionar la implementacion de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y
a la eficiencia en la prestaciéon de los servicios de la dependencia, a través de
acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Contribuir en la gestién de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo
con las necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del
Gobernador.

Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacion, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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19,

20.

21.

22

Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccién de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de la entidad.

Garantizar la aplicacion de los procedimientos de gestion documental, asegurando la
custodia y conservacion de los documentos generados en la dependencia.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de
la entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenfio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financiera y Contable

Presupuesto publico

F144-TITULACION MINERA

Normas técnicas vigentes para la presentacion de planos aplicados a la mineria
Potencial minero

Inversiones minimas en exploracién minera

Plan ordenamiento territorial POT-EOT

Autorizaciones temporales para vias publicas

Planeamiento minero

Sistemas de exploraciéon y explotacion minera

F155-NORMATIVIDAD MINERA

Normatividad vigente de la distribucién de Regalias
Planes sectoriales mineros

Legislacion minera vigente

Normatividad vigente de las obligaciones econémicas
Normatividad vigente de las capacidades econémicas

F104-RECURSOS MINEROS

Métodos de explotacion

Evaluaciones Técnicas (canon superficiario, FBM, regalias)

Disefio de planeamiento Minero

Impactos ambientales, sociales, y econdmicos de la actividad minera

Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

Sistema de beneficio minero

Mineria subterranea y mineria superficie

Seguridad e higiene minera

Area Administrativa

Gestidn de proyectos
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Otras areas de conocimiento
- Energias Alternativas

- Mercados Energéticos

- Eficiencia Energética

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
Participacion ciudadana

Procedimiento de contratacion estatal
Derecho administrativo

Cédigo unico disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestidn del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Cualquier NBC.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 24° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo DIRECTOR TECNICO, cédigo 009, grado 02, NUC 2000003020, adscrito a la planta global de
la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo DIRECTOR TECNICO
Cddigo 009
Grado 02
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
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Il. AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO. - DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD

Y COMPETITIVIDAD.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar estrategias y acciones para la promocidn del desarrollo econémico competitivo, innovador
y sostenible en el departamento, mediante el impulso al emprendimiento, fortalecimiento del tejido
empresarial, incremento de la productividad, la empleabilidad y la formalizacién laboral y
empresarial, la diversificacion productiva y exportadora, y la consolidacion del Sistema de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién en coordinacién con los diferentes actores a nivel local, nacional e
internacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Articular acciones con gremios, asociaciones de empresarios y demas instituciones
publicas y privadas, con el fin de gestionar recursos para la ejecucion de planes,
programas y proyectos de desarrollo empresarial en los sectores productivos del
departamento.

Orientar y coordinar la formulacién de proyectos de fomento y promocion de la
vocacion economica del territorio, con el fin fortalecer el tejido empresarial e impulsar
el desarrollo econédmico del departamento a partir de las potencialidades de cada
subregion.

Coordinar acciones de asesoria y asistencia técnica, administrativa y financiera del
sector de la economia solidaria, con el fin de contribuir a su fortalecimiento
empresarial.

Dirigir la formulacién, presentacion e implementacion de proyectos estratégicos que
orienten recursos del ambito local, nacional e internacional al aprovechamiento de las
potencialidades de desarrollo econdmico y productivo en los diferentes sectores del
departamento.

Coordinar procesos de identificacion, diagndstico y prospeccion de oportunidades y
acciones que tengan la capacidad de impactar positivamente sectores economicos y
cadenas productivas priorizadas en el territorio.

Impulsar la consolidacidén de alianzas con organizaciones publicas, privadas,
académicas y de la sociedad civil que posibiliten la implementacion y continuidad de
proyectos y acciones estratégicas de desarrollo econdmico.

Coordinar el desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos con las
instituciones del ecosistema de ciencia, tecnologia e innovacién, con el fin de
fortalecer el desarrollo econdémico competitivo, innovador y sostenible en el
departamento.

Dirigir acciones que promuevan e impulsen la apropiacion social de los elementos del
ecosistema de ciencia, tecnologia e innovacioén, con el fin de generar potencial
econdmico en el departamento.

Orientar acciones que fomenten la implementacion de modelos de gestion del
conocimiento en areas estratégicas de las cadenas productivas, con el fin de
fortalecer el desarrollo competitivo y sostenible en el departamento.

Participar en la implementacién de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

la gestion de proyectos sectoriales.

Gestionar la contratacidn requerida para la ejecucion de los programas y proyectos
de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales
establecidos.

Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la
dependencia, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboracion y presentacion de los diferentes informes relacionados con
la gestién de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de
control y la comunidad.

Gestionar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
conformidad con las competencias establecidas en la Ley.

Gestionar la implementacién de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y
a la eficiencia en la prestacion de los servicios de la dependencia, a traves de
acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Contribuir en la gestidn de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo
con las necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del
Gobernador.

Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacion, retroalimentacién y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Generar acciones orientadas a mejorar la atencién de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccion de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de la entidad.

Garantizar la aplicacion de los procedimientos de gestion documental, asegurando la
custodia y conservacion de los documentos generados en la dependencia.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de
la entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financiera y Contable

Presupuesto publico

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

Normativa asociada vigente
Metodologias para la formulacién de planes de negocio (emprendimiento)
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- Normas sobre creacion y generacion de empleo

- Elaboracién y gestién de proyectos productivos

- Desarrollo econémico

- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Politicas publicas de emprendimiento

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacién y Marco Légico

- Elaboracion de presupuesto

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion del problema

- Seguimiento y control de proyectos

- Identificacién y planificacién de actividades

F066-GESTION DE PLANEACION

- Indicadores de gestion

- Modelo unificado de la planeacién y la gestion

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Elementos de planeacion estratégica

- Formulacién de planes, programas y proyectos

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y vision de la entidad)
- Evaluacién y control de metas institucionales

F122-DESARROLLO ECONOMICO, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
- Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Sistema General de Regalias
- Sistema Nacional de Competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion.

- Desarrollo econémico.

Procesos de vigilancia tecnoldgica, gestion de la propiedad intelectual y transferencia

de tecnologia
- Modelos de innovacion
- Politicas y normatividad vigente de ciencia, tecnologia e innovacion.
- Indicadores de competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion

Area Administrativa
- Gestidon de proyectos

F250-ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

- Fundamentos en economia social y solidaria
- Contexto socio econdmico para el desarrollo
- Tipos de modelos de asociatividad

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Participacion ciudadana

- Procedimiento de contratacion estatal

- Derecho administrativo

- Cddigo unico disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES COMPORTAMENTALES

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestidon del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacidn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Cualquier NBC.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 25° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo DIRECTOR TECNICO, cédigo 009, grado 02, NUC 2000003030, adscrito a la planta global de
la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo DIRECTOR TECNICO
Cddigo 009
Grado 02
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO. - DIRECCION DE TURISMO.
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir estrategias y acciones que impulsen el desarrollo econdmico de la region a través del
fortalecimiento del sector turistico, potencializando las capacidades territoriales y atractivos
turisticos, ademas de la consolidacion del tejido empresarial en el departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir acciones encaminadas a la planeacion estratégica y la ejecucion de politicas
publicas, planes, programas y proyectos que impulsen el turismo y promuevan el
desarrollo economico, social y ambiental del sector en el departamento.

2. Garantizar la asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales en la
planeacion y desarrollo turistico de sus localidades, con el fin de integrarla en sus
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

planes de ordenamiento territorial.

Coordinar acciones encaminadas a disponer informacidn estadistica relevante al
sector turistico a través de los sistemas de informacién establecidos, con el fin de
facilitar la toma de decisiones.

Establecer y orientar lineamientos y metodologias para el disefio de productos y
servicios turisticos, que permitan potencializar capacidades territoriales y la
construccion de tejido empresarial en el departamento.

Liderar programas y acciones de preparacion y fortalecimiento de las empresas y
emprendimientos de la cadena turistica del departamento, para incrementar su
competitividad.

Dirigir procesos de asesoria y asistencia técnica a entes publicos, privados y de la
sociedad civil para el aprovechamiento de oportunidades de consolidacién y
crecimiento del sector.

Fomentar la conformacion de un ecosistema turistico que articule los esfuerzos de
los diferentes actores del sector, y propicie la generacion de alianzas estratégicas.

Participar en la implementacién de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para
la gestién de proyectos sectoriales.

Gestionar la contratacién requerida para la ejecucion de los programas y proyectos
de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales
establecidos.

Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la
dependencia, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboracion y presentacion de los diferentes informes relacionados con
la gestion de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de
control y la comunidad.

Gestionar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
conformidad con las competencias establecidas en la Ley.

Gestionar la implementacion de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y
a la eficiencia en la prestacién de los servicios de la dependencia, a través de
acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Contribuir en la gestién de los recursos requeridos para la ejecuciéon y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo
con las necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del
Gobernador.

Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacién, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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16.

17.

18.

19.

Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccion de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de la entidad.

Garantizar la aplicacion de los procedimientos de gestion documental, asegurando la
custodia y conservacion de los documentos generados en la dependencia.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de
la entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financiera y Contable

Presupuesto publico

F124-TURISMO

Regulacién de la actividad turistica

Ley de Turismo

Principios generales del turismo

Conceptos basicos del turismo

Identificacion del producto turistico

Calificacién de los atractivos turisticos y facilidades

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos

Seguimiento y control de proyectos
Elaboracion de presupuesto

Formulacién y Marco Légico

Identificacién y planificacién de actividades
Identificacion del problema

F066-GESTION DE PLANEACION

Modelo unificado de la planeacion y la gestion

Disefio y formulacion de planes estratégicos

Indicadores de gestion

Evaluacién y control de metas institucionales

Elementos de planeacion estratégica

Sistema de Desarrollo Administrativo

Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Formulacién de planes, programas y proyectos

Area Administrativa

Gestion de proyectos

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas

Participacion ciudadana
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- Procedimiento de contratacion estatal
- Derecho administrativo
- Cddigo unico disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacién

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacidn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Cualquier NBC.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 26° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000003094, adscrito a la
planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Veinticinco (625)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO. - DIRECCION MINERO-
ENERGETICA.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la gestién y ejecucién de acciones, planes, programas y proyectos orientados a la
promocion, el crecimiento y fomento del sector, garantizando condiciones de competitividad que
permitan el desarrollo econémico y social del Departamento y el mejoramiento del bienestar de la
poblacion.
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| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las acciones orientadas a la formulacién e implementacién de los planes,
programas y proyectos de la dependencia, con el fin de propender por el desarrollo
sostenible en los ambitos social, ambiental, econémico y empresarial del
departamento, en cumplimiento de los lineamientos establecidos.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de proyectos tecnificados,
formales, productivos y competitivos, de conformidad con los lineamientos y la
normatividad aplicable.

3. Participar en la elaboracion de los estudios tendientes a identificar la situacion y
necesidades sociales, econémicas y culturales de las regiones del Departamento,
con el fin de contribuir al mejoramiento de las practicas en los diferentes eslabones
de la cadena productiva.

4. Brindar acompanamiento y asistencia técnica en las operaciones unitarias dentro de
los ciclos minero y energético y emitir los conceptos técnicos correspondientes, de
acuerdo con los lineamientos y normatividad definida en la materia.

5. Realizar el analisis de los procesos productivos, energéticos, mineros y metallrgicos
extractivos, con el fin de calcular las huellas que impactan el medio ambiente (suelo,
aire y agua) buscando su disminucién y propendiendo por la recuperacion de las
areas degradadas.

6. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

7. Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atencidn y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestién -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
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Sistema de compras y contratacién publica

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Liguidacion del contrato estatal

Modalidades de seleccidn

Causales de terminacién de contratos

Principios de la contratacion estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

Tipologias contractuales

Estimacion, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Caracterizacién de procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Estructura y armonizacién del MECI

Evaluacién y control de gestién en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestidn etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Seguimiento y control de proyectos
Identificacién del problema

Elaboracién de presupuesto

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Identificacién y planificacion de actividades
Evaluacidn de proyectos

Formulacién y Marco Légico

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Generacion de informes

Andlisis y procesamiento de datos

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
Conservacién, respaldo y seguridad de la informacion

Compilacién y consolidacion de datos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

Caracterizaciéon de grupos de valor

Atencién, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
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Sugerencias y Denuncias PQRSD
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Politicas de Servicio al Ciudadano
- Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania
- Concepto de servicio y principios basicos
- Transparencia y acceso de informacién publica

F104-RECURSOS MINEROS
Principios y técnicas para cumplir con las actividades propias de la inspeccion,
seguimiento y control de los titulos mineros

- Impactos ambientales, sociales, y econémicos de la actividad minera

- Métodos de explotacion

- Sistema de beneficio minero

- Mineria subterranea y mineria superficie

- Evaluaciones Técnicas (canén superficiario, FBM, regalias)

- Disefio de planeamiento Minero

- Seguridad e higiene minera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacidén a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en: o o
Ingenieria Geoldgica del NBC Ingenieria Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Civil y Afines, Ingenieria Ambiental del Profesional Relacionada

NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines., Ingenieria de Minas y Metalurgia
del NBC Ingenieria Minas, Metalurgia y
Afines

Titulo profesional en disciplina academica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: NBC Geologia, Otros programas de
ciencias naturales

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 27° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
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cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219, grado 03, NUC 2000003060, adscrito a la
planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 03
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Ciento Setenta y Cuatro (174)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD, JUSTICIA Y PAZ. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desemperio a la gestion de las
acciones dirigidas a brindar asistencia y apoyo juridico en los asuntos procedimentales, procesales
y extraprocesales, en los distintos planes y programas relacionados con la seguridad y convivencia
ciudadana, el mantenimiento del orden publico y el acceso a la justicia, de acuerdo con las normas
y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los actos y documentos en materia juridica que le sean requeridos, con el fin
de garantizar que las actuaciones se ajusten a derecho y se protejan legalmente los
intereses de la dependencia.

2. Desarrollar las acciones juridicas requeridas en las etapas precontractual, contractual
y poscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad vigente.

3. Brindar asesoria juridica en la realizacién de tramites y aplicacion de normas para la
formulacién y seguimiento de programas y proyectos adelantados en la dependencia,
en cumplimiento de las politicas y las disposiciones vigentes.

4. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa y contractual del
Organismo con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia.

5. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, exhortos, reclamaciones y demas
requerimientos que ingresan a la dependencia, de acuerdo con los términos,
procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

6. Participar en la planeacion, ejecucién y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

7. Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacidon entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.
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10.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Presentacion

Tramite, términos, notificacion
Competencia

Reglas especiales ante particulares
Silencio Administrativo y consecuencias
Reserva

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Sistema de compras y contratacion publica

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Liquidacion del contrato estatal

Modalidades de seleccion

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Medios de Control Contractual

Supervisién e interventoria de contratos estatales

Tipologias contractuales

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Estructura y armonizacion del MECI

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
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F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Recursos contra actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Teoria general del Estado

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Principios de la actuaciéon administrativa

- Teoria del acto administrativo

- Silencio administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- ldentificacién del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- Evaluacién de proyectos

- Seguimiento y control de proyectos

- Identificacién y planificacién de actividades
- Elaboracion de presupuesto

- Metodologia General Ajustada MGA

- Formulacién y Marco Légico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Caracterizacion de grupos de valor
Atencién, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacion publica

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Compilacién y consolidacion de datos

- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién TIC
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informaciéon

- Generacién de informes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resultados
- Orientacién al usuario y al ciudadano

- Aporte técnico-profesional
- Comunicacion efectiva

Panina 1NR Aa N1




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 109

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Gompetencias Laborales de algunas empleos de la Planta
Global de Empleos de la Administracion Departamental”

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

- Gestidon de procedimientos
- Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 28° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000003300, adscrito a la planta
global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo 407

Grado 05

Nivel Asistencial

Nro. de Plazas Ciento Cuarenta y dos (142)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD, JUSTICIA Y PAZ. - SUBSECRETARIA DE PAZ Y
DERECHOS HUMANOS. - DIRECCION DE ACCESO A LA JUSTICIA.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la gestion de las
acciones dirigidas a liderar, coordinar y articular la politica de seguridad y convivencia ciudadanay
de acceso a la Justicia y la preservacion de la vida, mediante el fortalecimiento y mejoramiento de
las capacidades institucionales, para mejorar las condiciones de seguridad y convivencia
ciudadana del departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de acciones de asesoria y asistencia técnica a las entidades
territoriales en los temas competencia de la Dependencia, en concordancia con los
lineamientos definidos y las normas vigentes.

2. Apoyar el desarrollo de programas de promocién de la convivencia ciudadana y
prevencion de la violencia, acorde con las metas establecidas.

3. Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
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10.

11.

12.

recibidas.

Almacenar la informacidn generada en |la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas

Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencion Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Transferencias documentales

Inventario Unico Documental

Tabla de Valoraciéon documental

Clasificacion Documental

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Gestidon por procesos

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
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Indicadores de Gestidn efc.)
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Caracterizacion de procesos
- Norma ISO 9001 -2015
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Construccién de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Compilacion y consolidacion de datos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Comprension Lectora.

- Interpretacion y analisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Edicion de textos.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Revisién y orden de agendas

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Recepcion y atencion de llamadas y emails
- Elaboracion de actas de reuniones

F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO

- Instrumentos para la busqueda de la convivencia y la eficacia de la justicia

Politicas publicas: Politica Marco de Convivencia y Seguridad Ciudadana, Politica de
Defensa y Seguridad, Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana

- Leyes y normatividad relacionada con la seguridad, convivencia y orden publico

- Cadigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Orientacidn al resultado

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la organizacion

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacion

- Adaptacion al cambio

- Disciplina

- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

- Manejo de la informacién

- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato Quince (15) meses de Experiencia
en Cualquier Modalidad Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 29° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000004312, adscrito a la planta global
de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
Cdédigo 314
Grado 02
Nivel Técnico
Nro. de Plazas Ciento Once (111)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD, JUSTICIAY PAZ. - SUBSECRETARIA DE PAZ Y
DERECHQOS HUMANOS. - DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y PAZ.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la gestion de las
acciones dirigidas a liderar, coordinar y articular la politica de seguridad y convivencia ciudadana y
de acceso a la Justicia y la preservacion de la vida, mediante el fortalecimiento y mejoramiento de
las capacidades institucionales, para mejorar las condiciones de seguridad y convivencia
ciudadana del departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

1.

Apoyar la planeacion y ejecucion de las acciones requeridas para la implementacion
y seguimiento del Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana del
departamento, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

Apoyar la respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
requerimientos, de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones
estipuladas en la normatividad vigente.

Apoyar la proyeccion de conceptos juridicos y actos administrativos respecto a la
gestion administrativa del organismo, con sujecién a las normas, la doctrina y la
jurisprudencia relacionada.

Participar en la gestién y administracion de la informacion, la documentacion y los
sistemas de informacién del Organismo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preparacién de informes y reportes relacionados con la
gestiéon de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion
estadistica correspondiente.

Apoyar la atencién de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
la informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencidn al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Ligquidacion del contrato estatal

Potestades excepcionales y poderes de la administracién
Supervision e interventoria de contratos estatales
Causales de terminacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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Caracterizacion de procesos

Norma ISO 9001 -2015

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestidn etc.)

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Planes de mejoramiento Institucional

Gestidn por procesos

Ciclo PHVA

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Andlisis de indicadores

Generacién de informes

Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Compilacion y consolidacion de datos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio y principios basicos

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

Politicas de Servicio al Ciudadano

Transparencia y acceso de informacién publica

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Control y seguimiento de los procesos judiciales

Medios de Control

Responsabilidad civil extracontractual del Estado

Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

Organizacién y competencia de la Jurisdiccién de lo Contencioso administrativo
Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones
Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad

Medidas cautelares

F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO

Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana y Fondos de Seguridad de las
Entidades Territoriales

Procedimientos Sancionatorios

Leyes y normatividad relacionada

Politicas publicas: Politica Marco de Convivencia y Seguridad Ciudadana, Politica de
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Defensa y Seguridad, Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana
- Cddigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.
- Instrumentos para la busqueda de la convivencia y la eficacia de la justicia

- Cddigo Nacional de Policia
- Hechos perturbatorios, amenaza de ruina

- Consejos territoriales de seguridad y Comité de Orden Publico
- Funcionamiento de la Policia Nacional y de los Municipios

- Lanzamiento por ocupacién de hecho

- Mecanismos para el abordaje de Grupos Armados al Margen de la Ley
- Leyes y normatividad relacionada con la seguridad, convivencia y orden publico
- Ley 418 de 1997 y modificatoria Ley 782 de 2002

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Accién de cumplimiento

- Accién de grupo

- Principios constitucionales

- Accion de tutela

- Accién de inconstitucionalidad

- Derechos fundamentales

- Accién popular

Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de

multimedia

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientaciodn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en
disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y
Afines

O aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: NBC Derecho y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia
Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley

para el nivel jerarquico.

118 Aa N1




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 116

"Por medio de la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunas empleos de la Planta

Glohal de Empleos de la Administracidn Departamental”

ARTICULO 30° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo SECRETARIO EJECUTIVO, cédigo 425, grado 06, NUC 2000003046, adscrito a la planta

global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo 425
Grado 06
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Diecisiete (17)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon Directa

Il. AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION. - DESPACHO DEL
DIRECTOR.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién, propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentacion solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Operar los diferentes sistemas de informacién y plataformas tecnoldgicas, que
apoyen la gestién y cumplimiento de objetivos de la dependencia.

Asistir en la elaboracién de certificados, informes, documentos, cuadros y gréaficos
que se generen en la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le sean
impartidas.

Gestionar las actividades para la recogida, tratamiento y entrega de documentacion
y/o correspondencia del organismo, segun los procedimientos establecidos.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos del equipo de trabajo y la dependencia.
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10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

11. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Aplicativos para presentaciones - Avanzado
- Procesador de textos - Avanzado

- Hojas de calculo - Avanzado

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

- Tabla de Valoracion documental

- Transferencias documentales

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Tablas de Retencién Documental

- Inventario Unico Documental

- Fondos documentales acumulados

- Clasificacion Documental

F028-ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

- Administracién de portales y servidores web

- Operacion de sistemas de informacion
Normas sobre manejo de informacion Publica, datos personales y datos sensibles.
(Ley de transparencia)

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Gestidon por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
Atencion, clasificacién, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Concepto de servicio y principios basicos

- Caracterizacion de grupos de valor

- Politicas de Servicio al Ciudadano
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Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
Transparencia y acceso de informacién publica

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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