DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
algunos cargos de la Secretaria de Inclusion Social y Familia"

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de la facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de enero de

2021, y
CONSIDERAN
A. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacion de 2015, establece que las
entidades expediran el manual especifico de y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondar§a empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para je . La adopcion, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se ra mediante resolucién interna del jefe del

organismo o entidad.

B. Que como parte de la fga eentacic’)n del proyecto de Evolucion Humana y
Organizacional y de acue ‘Q el M0 modelo de operacion por procesos y a la nueva
estructura organizacional & @ Ha mediante el Decreto 2020070002567 de 2020, se
detecta la necesidad de ajustafglshanual de funciones y de competencias laborales para los
empleos de la planta global de”cargos de la Administracion departamental - nivel central,
estableciendo que se hace necesario actualizar los propdsitos principales, funciones
esenciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacion académica en los
empleos de la planta de cargos

En mérito de lo expuesto,

RESULEVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000004985,
adscrito a la planta global de la Administracibn Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - DESPACHO DEL
SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestion de los
procesos administrativos y presupuestales de los planes, programas y proyectos que
promuevan el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de los grupos
poblacionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Realizar acciones asociadas a la planeacion y ejecuciéglde los recursos financieros
del Organismo, de acuerdo con los lineamientos cidos y la normatividad
vigente.
Desarrollar las acciones derivadas de la elaly seguimiento del Plan de
Desarrollo, Plan de Accion, Plan Operativo An pversion — POAI y el Plan Anual

de Adquisiciones, entre otros.
Gestionar acciones administrativas, fin % presupuestales de los contratos del
ce@igli

Organismo, de conformidad con los entos establecidos y la normatividad
vigente.

Realizar seguimiento y contro | edtado de ejecucion del presupuesto del
Organismo con el fin de aseg ecursos necesarios para el desarrollo de los
planes, programas y cuerdo con los procedimientos establecidos.

Ejecutar accione esarrollo de los procesos administrativos y

técnicos, fisicos y fina
establecidos y la normatividad vigente.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y hormas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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.

Atender las consultas, trdmites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
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protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Liguidaciéon de contratos

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos Q

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conformg, Dige Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la orgéhiz

NTCGP 1000:2009 -Estructura, com es, Implementacién y evaluacion
Gestidn por procesos
Objetivos, caracteristicas y ele
Ciclo PHVA
Estructura y armoniza @
ISO 9001 Estructura, cONgR

Sistema de Control Interno

tes, implementacion y evaluacion

F237-PRESUPUESTO

Liquidacion del Presupuesto

Plan Anualizado de Caja

Vigencias Expiradas

Programacion Presupuestal

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Sistema Presupuestal

Principios presupuestales

Estatuto Organico de Presupuesto
Racionalizacion del gasto publico
Vigencias Futuras

Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Disponibilidad y Registro Presupuestal

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
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Consolidacion de datos
Generacion de informes
Analisis de indicadores

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Estudios de Mercado y de Costos

Sistema Electronico de Contratacion Publica

Documentos Presupuestarios

Clasificacion de Bienes y Servicios

Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
Indicadores de Capacidad Financiera

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos
Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyec&

Presentacion personal

Normas de cortesia y protocolo

Concepto de servicio

Normatividad de atencion y servici iudadano
Caracterizacion de los usuario

Racionalizacion de trapMteSy p ientos administrativos
Atencion, clasificacié ||I e Informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO Q
Usuarios con atencioén prioritaria
Principios basicos de servicio ;

consultas PQR

FO066-GESTION DE PLANEACION

Disefio y formulacién de planes estratégicos

Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y vision de la entidad)
Formulacién de planes, programas y proyectos

Elementos de planeacion estratégica

Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

Modelo unificado de la planeacion y la gestion

Indicadores de gestion

Sistema de Desarrollo Administrativo

Evaluacion y control de metas institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada
EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 03, NUC 2000000565,
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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochentagl18

Dependencia: Donde se ubiq

Ubicacién Fisica: ini Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: [ g [@gupervision Directa

f nivel y &rea de desempefio para la realizacion de
acciones derivadas de |G 0S contractuales y juridicos en cumplimiento de las

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular acciones juridicas para apoyar y estimular procesos de legalizacién de
propiedades de las comunidades afrodescendientes, en coordinacion con la Agencia
Nacional de Tierras y las administraciones municipales.

2. Brindar asesoria legal para la conformacion y fortalecimiento juridico y administrativo
de las instituciones representativas de las comunidades Negras, Afrocolombianas,
Raizales y Palenqueras de conformidad con las politicas publicas y normatividad
vigente.

3. Desarrollar acciones de orden juridico requeridas en las etapas precontractual,
contractual y poscontractual de los procesos adelantados por el Organismo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad
vigente.

4. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones
estipuladas en la normatividad vigente.

5. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestién administrativa y contractual del
Organismo con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia.
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6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

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

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion

publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los

protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN@®ALES

- Presentacion
- Competencia
- Silencio Administrativo y consecuen@las

F025-CONTRATACION PUR ICAQ

- Sistema de compras @ hig ublica
- Principios, modalidad ~@ cion y procedimientos de Contratacion Publica
- Plan Anual de AdquisicioN@s

- Riesgos de la contratacion
- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

- Estudios previos, andlisis del sector

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Supervision e interventoria

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Liquidacién de contratos

- Causales de terminacion de contratos

F024-DERECHO DE PETICION

- Reserva

- Tramite, términos, notificacion

- Reglas especiales ante particulares ‘b

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
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- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Ciclo PHVA

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Argumentacion juridica

- Andlisis jurisprudencial

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)
- Métodos de interpretacion juridica

- Revocatoria directa de los actos administrativo

- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Procedimiento administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, imp y recusaciones
- Principios de la actuacion administrgi¥a

- Recursos contra actos administrativ

- Silencio administrativo

- Publicaciones, citacio

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Q

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
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consultas PQR

F156-LEY DE VICTIMAS

- Medidas colectivas

- Medidas de rehabilitacion

- Medidas de satisfaccion

- Medidas administrativas

- Medidas de restablecimiento

FO021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Accion popular

- Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

- Accibén de inconstitucionalidad
- Principios constitucionales

- Accion de tutela

- Accioén de cumplimiento

- Accidn de grupo

- Derechos fundamentales

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANO &
- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Mujeres

- LGBTI

- Afrodescendientes

- Adultos mayores ‘b

F092-NEGRITUDES (AFRODESCEN NT

- Atencion educativa para grupo i

- Derechos de las comunig esombiana

- Mecanismos para la g lan yeSarrollo de los derechos y de la identidad cultural

- Planeacion y fomento 8

Origanizaciones de las @
Palenqueras y Consejos CQ

- Enfoque diferencial

- Proteccién de los derechos de la poblacion afrodescendiente victima del
desplazamiento forzado

0 ollo econémico y social

nidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
unitarios

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 03, NUC 2000004984,
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

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Dgjgartamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supe jyecta
AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOC ILIA. - GERENCIA
AFRODESCENDIE
PROPOSITO

de desempefio para la realizacién de
uales y juridicos en cumplimiento de las

Aplicar los conocimientos propios de su ni
acciones derivadas de los procesos
normas, politicas y procedimientos vi

DESCRIPCIQ

1. Articular acciones @

propiedades de las cORg 3
Nacional de Tierras y la

DERFUNCIONES ESENCIALES

para apoyar y estimular procesos de legalizacién de
fles afrodescendientes, en coordinacién con la Agencia
inistraciones municipales.

2. Brindar asesoria legal para la conformacién y fortalecimiento juridico y administrativo
de las instituciones representativas de las comunidades Negras, Afrocolombianas,
Raizales y Palenqueras de conformidad con las politicas publicas y normatividad
vigente.

3. Desarrollar acciones de orden juridico requeridas en las etapas precontractual,
contractual y poscontractual de los procesos adelantados por el Organismo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad
vigente.

4. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones
estipuladas en la normatividad vigente.

5. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa y contractual del
Organismo con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia.
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10.

11.

12.

13.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitud e acceso a la informacion

publica formuladas por los ciudadanos y los grupos/cloyrte conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la norma®yidag viggnte.

%\ ompetente, de acuerdo con el

Las demas funciones asignadas por la auto
nivel, la naturaleza y el area de desempefo ™8

CONOCIMIENTOSBA S O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION
Reserva

Presentacion

Silencio Administrativo uencias
Competencia

Reglas especiales ante particulares
Tramite, términos, notificacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervisién e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual
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- Liquidacion de contratos
- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Caracterizacion de procesos
- Planes de mejoramiento Institucional

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Ciclo PHVA

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacién de informes

- Analisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA Q

- Métodos de interpretacion juridica
- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de (Conceptos)
- Andlisis jurisprudencial
- Argumentacion juridica

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTR
- Principios de la actuacion adm"v
- Teoria del acto admini

- Recursos contra actd
- Publicaciones, citacione?®
- Procedimiento administratiy@
- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Silencio administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios basicos de servicio
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- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F156-LEY DE VICTIMAS

- Medidas colectivas

- Medidas de satisfaccion

- Medidas administrativas

- Medidas de restablecimiento
- Medidas de rehabilitacion

FO021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Accién popular

- Principios constitucionales

- Accion de inconstitucionalidad

- Accioén de cumplimiento

- Accion de tutela

- Derechos fundamentales

- Conocimiento en manejo de marca, identida , fotografia, desarrollo de
multimedia

- Accion de grupo

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DE HUMANOS
- Afrodescendientes

- Mujeres

- LGBTI

- Grupos poblacional jal proteccion

- Adultos mayores

F092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)

- Proteccion de los derechos de la poblacién afrodescendiente victima del
desplazamiento forzado

- Derechos de las comunidades afrocolombiana

- Atencion educativa para grupos étnicos

- Mecanismos para la proteccion y desarrollo de los derechos y de la identidad cultural
- Enfoque diferencial

- Planeacion y fomento del desarrollo econémico y social

Panizaciones de las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y

Or
Palenqueras y Consejos Comunitarios

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines
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Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219 grado 02, NUC 2000003342,
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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UN I 10
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientg 7)
Dependencia: el cargo
Ubicacién Fisica: ministrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato:

ON SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA
A SCENDIENTES.

% PPOPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos proplos de su nivel y area de desempefio para la ejecuciéon de
planes, programas y proyectos con enfoque poblacional, diferencial, étnico y territorial para
las comunidades afrodescendientes del departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SECRETAR]

1. Participar en la formulacion de programas y proyectos con enfoque diferencial, étnico
y territorial para las comunidades afrodescendientes del departamento, de
conformidad con las politicas publicas y normatividad vigente.

2. Realizar estudios de viabilidad financiera y econdmica de los proyectos presentados
por las comunidades afrodescendientes, que contribuyan al mejoramiento de las
condiciones de vida.

3. Asesorar a las comunidades afrodescendientes en la promocion de procesos
productivos, emprendimiento y creacion de empresas, como opciones de generacion
de ingresos para la vida productiva.

4. Apoyar la ejecucién de actividades de orden administrativo, presupuestal y financiero
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de la dependencia, conforme a los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

5.  Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y

la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacj

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y dema
publica formuladas por los ciudadanos y los g
protocolos de atencion al ciudadano y la

tivad vigente.

stién, participando en el
joramiento continuo de la

de acceso a la informacioén
gde valor, de conformidad con los

12. Las deméas funciones asignadas autdridad competente, de acuerdo con el

CO

nivel, la naturaleza y el area de de&@gmpeWy del cargo.
F025-CONTRATACION

IE@BASICOS O ESENCIALES
- Sistema de compras y co

- Principios, modalidades de’seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estudios previos, analisis del sector

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Supervision e interventoria

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Liquidacion de contratos

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Caracterizacion de procesos
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Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.
Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos. &

Cadena de Valor.
Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas S
FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio
Presentacion personal
Normas de cortesia y protocol
Concepto de servicio
Normatividad de aterf8
Caracterizacion de los u

Racionalizacion de tramites¥ procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

icio al ciudadano

F066-GESTION DE PLANEACION

Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Indicadores de gestion

Formulacién de planes, programas y proyectos

Evaluacion y control de metas institucionales

Sistema de Desarrollo Administrativo

Modelo unificado de la planeacién y la gestion

Elementos de planeacion estratégica

Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

Disefio y formulacion de planes estratégicos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

Cadena de Valor
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- BPIN

- Evaluacién de impacto

- Costos y presupuestos

- Programacion y control de proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

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

- Metodologias para la formulacién de proyectos

F092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)

- Planeacion y fomento del desarrollo econémico y social

- Proteccién de los derechos de la poblacion afrodescendiente victima del
desplazamiento forzado

- Enfoque diferencial
- Mecanismos para la proteccion y desarrollo de los derechos y de la identidad cultural
- Atencion educativa para grupos étnicos

- Derechos de las comunidades afrocolombiana

OrPanizaciones de las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
Palenqueras y Consejos Comunitarios

F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPU E COSTOS

- Normas técnicas de contabilidad publica - Nor in pnales NICSP
- Politicas contables, principios y reglamentacion gmMeabilidad puablica
- Sistema General de la Contabilidad Publica

- Sistemas integrados de informacién ERP I6n, costos y compras

- Sistemas de Costeo
- Conceptos generales de costos
- Normatividad y aspectos generale sistéma; Estatuto Organico de Presupuesto

R DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplindgcadémica del Nucleo Béasico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Pudblica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003343,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
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especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA
AFRODESCENDIENTES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos con enfoque poblacional, difergficial, étnico y territorial para
las comunidades afrodescendientes del departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIO

1. Brindar orientacién en la formulacion de prog
los consejos comunitarios y las comunidaags

proyectos de etnodesarrollo a
scendientes del departamento,

para el reconocimiento y garantia de hos y cumplimiento de las politicas
publicas.

2. Participar en la implementacion ecanismos de andlisis que contribuyan a la
caracterizacion de las comu s girodescendientes, con el objetivo de ejecutar

programas y accione a las problematicas y necesidades identificadas.

3. Participar en la for de programas y proyectos sociales, econémicos,
culturales, ambiental de seguridad alimentaria y nutricional dirigidos a
comunidades afrodescerdientes del departamento para el fortalecimiento de sus
organizaciones e identidad cultural.

4. Desarrollar estrategias para la conservacion y preservacion de la cultura de las
comunidades afrodescendientes que habitan en el departamento, contrarrestando su
discriminacion, marginacién y exclusion social.

5. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.
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10.

11.

12.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacién publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimiento &atacién Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion
Forma contractual
Actos administrativos, multas, incumplimie ad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Le ciomy Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacio rieSgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual Q
Medios de Control Cg

Liquidacion de contrato
Causales de terminacion

0 [

d ntratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestion por procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizaciéon del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
Consolidacion de datos
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- Generacion de informes
- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo
- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacién de los usuarios
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrati&Q
e uejas, Reclamos y
consultas PQR
F066-GESTION DE PLANEACION b
- Modelo unificado de la planeacion y la gestjé
- Sistema de Desarrollo Administrativo fb
ct
- Indicadores de gestion
- Disefio y formulacion de planes
- Evaluacion y control d .@ ;
- Sistema Nacional de EVgild

- Atencion, clasificaciéon, analisis e informes de las Pe@

- Formulacion de planes, programas y

- Plan Nacional de Desarrglio (cd 5 de acuerdo a la misién y vision de la entidad)
- Elementos de planeacion't

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

- Mujeres

- Adultos mayores

- LGBTI

- Afrodescendientes

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Programacion y control de proyectos

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

- Evaluacién de impacto

- BPIN

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Gerencia de Proyectos
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- Costos y presupuestos
- Cadena de Valor
- Formulacién y evaluacion de proyectos

F092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)

- Proteccién de los derechos de la poblacion afrodescendiente victima del
desplazamiento forzado

OrPanizaciones de las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
Palenqueras y Consejos Comunitarios

- Mecanismos para la proteccion y desarrollo de los derechos y de la identidad cultural
- Atencion educativa para grupos étnicos

- Planeacion y fomento del desarrollo econdémico y social

- Derechos de las comunidades afrocolombiana

- Enfoque diferencial

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

2018.

ARTICULO 6° - Modificar el M 1l Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONALUNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000000027,
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
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA
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AFRODESCENDIENTES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos con enfoque poblacional, diferencial, étnico y territorial para
las comunidades afrodescendientes del departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacion en la formulaciéon de programas y proyectos de etnodesarrollo a
los consejos comunitarios y las comunidades afrodescendientes del departamento,
para el reconocimiento y garantia de los derechos y cumplimiento de las politicas
publicas.

2. Participar en la implementacién de mecanismos de andlisis que contribuyan a la
caracterizacion de las comunidades afrodescendientes, con el objetivo de ejecutar
programas y acciones en respuesta a las probleméaticas y necesidades identificadas.

3. Participar en la formulacién de programas y proyectos sociales, econdmicos,
culturales, ambientales, de seguridad alimentaria y nutricional dirigidos a
comunidades afrodescendientes del departamento para el fortalecimiento de sus
organizaciones e identidad cultural.

4. Desarrollar estrategias para la conservacion y p acypn de la cultura de las
comunidades afrodescendientes que habitan amento, contrarrestando su
discriminacion, marginacion y exclusion social.

5. Implementar nuevas metodologias orienfa
servicios de la dependencia, a tr
tecnologia y la innovacion.

a mejora de la prestacion de los
ciones basadas en la ciencia, la

6. Participar en la planeacion wgi ibn de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerd@.co pcedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los proc€s
proyectos de la depe
manuales establecidos.

tuales requeridos para el desarrollo de los planes y
, de conformidad con las normas, procedimientos y

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. 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.

11. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estudios previos, analisis del sector

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Supervision e interventoria

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Liquidacion de contratos

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizaciéon de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional Q
- Control Operacional (Producto No conforme, Di arrollo, Calibracion, etc.)
- Evaluacién y control de gestion en la organizgci

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componenies entaciéon y evaluacion
- Gestidn por procesos

- Objetivos, caracteristicas y element istema de Control Interno

- Ciclo PHVA

- Estructura y armonizacion del
- 1SO 9001 Estructura, ¢ ne plementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFO
- Construccion de tablas, filt
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

, dinamicas y disefio de gréficos.

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal
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- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

- Indicadores de gestion

- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

- Elementos de planeacion estratégica

- Disefo y formulacion de planes estratégicos

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Evaluacion y control de metas institucionales

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- LGBTI

- Adultos mayores

- Mujeres

- Afrodescendientes

- Grupos poblacionales de especial proteccic’tb
FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Metodologias para la forgg
- Sistema de Seguimieg
- Conceptos basicos en S
- Programacion y control d
- BPIN

- Evaluacién de impacto

- Formulacion y evaluacién de proyectos
- Gerencia de Proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS &

F092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)

- Proteccion de los derechos de la poblacién afrodescendiente victima del
desplazamiento forzado

- Mecanismos para la proteccion y desarrollo de los derechos y de la identidad cultural
- Enfoque diferencial
- Planeacion y fomento del desarrollo econémico y social

- Atencion educativa para grupos étnicos

- OrPanizaciones de las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
Palenqueras y Consejos Comunitarios

- Derechos de las comunidades afrocolombiana
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003344,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y D& CON IAS LABORALES

IDENTIFICACI l"

Nivel: Profesion
Denominacion del Empleo: PROF NIVERSITARIO

Cddigo: 219

Grado: 0

Nro. de Cargos: i tos Siete (607)
Dependencia: de se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: entro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIADE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA
AFRODESCENDIENTES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos con enfoque poblacional, diferencial, étnico y territorial para
las comunidades afrodescendientes del departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacion en la formulacion de programas y proyectos de etnodesarrollo a
los consejos comunitarios y las comunidades afrodescendientes del departamento,
para el reconocimiento y garantia de los derechos y cumplimiento de las politicas
publicas.

2. Participar en la implementacion de mecanismos de analisis que contribuyan a la
caracterizacion de las comunidades afrodescendientes, con el objetivo de ejecutar
programas y acciones en respuesta a las problematicas y necesidades identificadas.
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10.

11

Participar en la formulacion de programas y proyectos sociales, econdmicos,
culturales, ambientales, de seguridad alimentaria y nutricional dirigidos a
comunidades afrodescendientes del departamento para el fortalecimiento de sus
organizaciones e identidad cultural.

Desarrollar estrategias para la conservacion y preservacion de la cultura de las
comunidades afrodescendientes que habitan en el departamento, contrarrestando su
discriminacion, marginacion y exclusion social.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le”3gignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

ades, los entes de control y
dencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistef®a’l ado de Gestion, participando en el
erldas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los i ganizacionales.

Atender las consultas, 3
publica formuladas p

4,
protocolos de atenci8 ‘ i

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

3d’y demas solicitudes de acceso a la informacion
os y los grupos de valor, de conformidad con los
dano y la normatividad vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

Estudios previos, andlisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual
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- Medios de Control Contractual
- Liquidacién de contratos
- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Ciclo PHVA

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacién de datos

- Generacion de informes

- Andlisis de indicadores Q
F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y contro, yectos

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluaciéon de planeS{pr#gramas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUR
- Usuarios con atencién p
- Principios béasicos de servij¥o
- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas POR

F066-GESTION DE PLANEACION

- Indicadores de gestion

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Elementos de planeacion estratégica

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
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- Modelo unificado de la planeacion y la gestion
- Formulacion de planes, programas y proyectos
- Evaluacién y control de metas institucionales

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Adultos mayores

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- LGBTI

- Afrodescendientes

- Mujeres

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- BPIN

- Costos y presupuestos

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Gerencia de Proyectos

- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Evaluacién de impacto
FO092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)
- Derechos de las comunidades afrocolombl

- Mecanismos para la proteccion y desar,
- Planeacion y fomento del desarrollo

- Atencion educativa para grupog 0
- (Fj’rotecci()n de los de o boblacion afrodescendiente victima del

idades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
itarios

derechos y de la identidad cultural
ico y social

- anizaciones dé |3
enqueras y Consejo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.




RESOLUCION PAGINA 28

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales algunos cargos de la Secretaria de
Inclusién Social y Familia"

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de TECNICO OPERATIVO, codigo 314 grado 02, NUC 2000000061, 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

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Catorce (114)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA
AFRODESCENDIENTES.

PROPOSITO PRINCIPAL

afrodescendientes del departamento.
DESCRIPCION DE FUN

orientadas a la conservacion y preservacion de la
affodescendientes que habitan en el departamento,
Jion, marginacion y exclusion social.

3. Desarrollar acciones de dpoyo técnico que contribuyan al andlisis y caracterizacion
de las comunidades afrodescendientes, con el objetivo de implementar programas y
acciones en respuesta a las problematicas y necesidades identificadas.

4. Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y hormas vigentes.

5. 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.

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

7. 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.

8. Apoyar la atencion de consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la
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10.

informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion 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 desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Causales de terminacion de contratos

Liguidaciéon de contratos

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

F112-ANALISIS DE INFOR

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sisterpa d olyAterno

Ciclo PHVA

Control Operacional (Producto No conforme, Di esarrollo, Calibracion, etc.)
ISO 9001 Estructura, componentes, implemggta valuacién

NTCGP 1000:2009 -Estructura, compon lementacién y evaluacion
Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en lglorgafggacion

Gestidn por procesos
Caracterizacién de procesos @

Estructura y armonizag

Construccién de tablas, filtrds, dinAmicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Usuarios con atencién prioritaria

Normas de cortesia y protocolo

Presentacion personal

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
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F066-GESTION DE PLANEACION

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Elementos de planeacion estratégica

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Indicadores de gestion

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visién de la entidad)

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Evaluacién de impacto

- Cadena de Valor

- Gerencia de Proyectos

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

- BPIN

- Programacion y control de proyectos

- Costos y presupuestos

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Formulacion y evaluacion de proyectos

F092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)

- Proteccion de los derechos de la pobla€igfajfodescendiente victima del
desplazamiento forzado

- Atencion educativa para grupos étnicgs

- Planeacion y fomento del desarrollghg

OrPanizaciones de las Comugdgha
Palenqueras y Consejos Com @
- Enfoque diferencial

- Derechos de las com®
- Mecanismos para la pro

()
@ fco y social
& _Negras, Afrocolombianas, Raizales y

y desarrollo de los derechos y de la identidad cultural

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Psicologia, NBC Antropologia, Artes Liberales, NBC
Sociologia, Trabajo Social y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Antropologia, Artes Liberales, NBC Sociologia,
Trabajo Social y Afines , NBC Psicologia

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407 grado 05, NUC 2000003345,
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

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Degjgartamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supe jyecta
AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOC ILIA. - GERENCIA
AFRODESCENDIE
PROPOSITO

Asistir y complementar las tareas propia
labores misionales y de apoyo requerid
proyectos institucionales.

DESCRIPCIQ

1  Ejecutar labores agf @ relacionadas con la clasificacion, manejo y monitoreo
de la informacién en4g $lemas y aplicativos disponibles, que contribuyan al
fortalecimiento de la ges administrativa.

Iveles superiores en el desarrollo de
e) cumplimiento de los planes, programas y

DERFUNCIONES ESENCIALES

”

2. Mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo en los
sistemas de informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin
de asegurar su disposicidon para la toma de decisiones.

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

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

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

6. 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.
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10.

11.

12.

Orientar a los usuarios suministrando la informacién 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 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.

F113-SISTEMA INTEGRAD

CONOCIMIENTOS BASICOS O E@&S

Normas reglamentarias de los documentos elec
Tabla de Valoracion documental
Clasificacion Documental

Tablas de Retencion Documental
Transferencias documentales

Inventario Unico Documental
Fondos documentales ac uI
Normatividad de archj acion de expedientes

y firmas digitales.

Estructura y armonizaciéon del MECI

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Gestidn por procesos

Ciclo PHVA

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccién de tablas, filtros, dindAmicas y disefio de gréficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes
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FO042-MANEJO DE TIC's

- Manejo de informacién multimedia, informéatica aplicada
- Internet, comunicaciones

- Manejo de plataformas virtuales

- Desarrollo y servicios de TIC's

- Aplicaciones web

- Gobierno en linea

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Concepto de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Coherencia, Cohesion.
Comprension Lectora.

Interpretacion y analisis de textos. Q
Edicion de textos.
S%

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atenciéon de llamadas y e
- Revision y orden de agendas

- Elaboracion de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documen I

F048-OFIMATICA ASI
- Excel avanzado - Filtros dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construc®on de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO, codigo 222 grado 05, NUC 2000003989,
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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA PERSONAS
MAYORES.

PROPOSITO PRINCIPA

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area 8 efio para la coordinaciéon y
ejecucion de planes, programas y proyectos orien a atencioén integral e inclusion

social de las personas mayores.
DESCRIPCION DE FU WSENCIALES

1. Coordinar la ejecucion de progragfes royectos orientados a la atencion integral,
garantia de los derechos e inclusiofasocfal de los adultos mayores en cumplimiento
de la normatividad vigente.

2. Coordinar accione
encaminados a la of
general y el mejorami
departamento.

ICUTaciéon de politicas publicas, programas y proyectos
institucional de servicios sociales para el bienestar
de la calidad de vida de los adultos mayores del

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

4. 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.

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

6. Acompafar acciones de inspeccién, 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, coordinadas por la
Secretaria Seccional de Salud y Proteccién Social.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar la ejecuciéon de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la ejecucion de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar la implementacion de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes (@ueridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relaciORgdos con la gestion de la
dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integdra estion, participando en el

Atender las consultas, tradmites, pgr solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudad@gos y grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciud 0 normatividad vigente.

or la autoridad competente, de acuerdo con el
p desempefio del cargo.

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Tipologia contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Forma contractual

Liquidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Supervision e interventoria

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacidon y Ejecuciéon de Contratos Estatales
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

Estudios previos, andlisis del sector

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Estructura y armonizacién del MECI

Ciclo PHVA

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Gestidn por procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Caracterizacion de procesos

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Consolidacién de datos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

F066-GESTION DE PLANE

Concepto de servicio Q
Presentacion personal
Racionalizacion de tramites y procedimientog adgy ativos

Principios basicos de servicio
Caracterizacion de los usuarios

Normatividad de atencion y servicio gPci ano

Normas de cortesia y protocolo

Atencion, clasificacion, analisi offfies de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Usuarios con atenci()

A l II

Elementos de planeacion eStratégica

Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y vision de la entidad)
Modelo unificado de la planeacién y la gestion

Formulacién de planes, programas y proyectos

Disefio y formulacion de planes estratégicos

Indicadores de gestion

Sistema de Desarrollo Administrativo

Evaluacion y control de metas institucionales

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS

LGBTI

Mujeres

Afrodescendientes

Grupos poblacionales de especial proteccion
Adultos mayores
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FO09-GESTION DE PROYECTOS

- BPIN

- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Evaluaciéon de impacto

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

- Programacion y control de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor

- Gerencia de Proyectos

- Costos y presupuestos

FO93-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR
- Implementacion, seguimiento y evaluacion de la politica publica de adulto mayor

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

- Inspeccidn y vigilancia a los Centros de Proteccion Social para el Adulto -CPSAM- y
Centros Dia o Vida

- Proteccion Social Integral del adulto mayor

- Envejecimiento Activo
- Sistema de calidad para los servicio de proteccion y promoCWn social

REQUISITOS DE ESTUDIO X E

IENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
NBC Antropologia, Artes Liberales, NBC ji¥Sic
Afines

asico del Conocimiento (NBC) en:
, NBC Sociologia, Trabajo Social y

Titulo de posgrado en la modali ecializacion en: Especializacion relacionado
con las funciones del carg

Treinta y Seis (36) meses d riencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cédigo 222 grado 05, NUC 2000003338,
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
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Nivel:

Denominacion del Empleo:

Caodigo:

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Ubicacion Fisica:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

05

Ochenta y Nueve (89)

Donde se ubique el cargo

Centro Administrativo Departamental
Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INDIGENA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la coordinacion y
ejecucion de planes, programas y proyectos dirigidos a la proteccion, defensa y
fortalecimiento de los derechos fundamentales de las comunidades y resguardos

indigenas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la formulacion de programas y proyectos con epnfoque diferencial, étnico y
territorial para los pueblos indigenas del departamengd, de conformidad con las
politicas publicas y normatividad vigente.

Coordinar las actividades requeridas en las contractual, contractual y
poscontractual de los procesos adelantados p endencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en observangi ormatividad vigente.

Asesorar y apoyar técnicamente agas a Idades indigenas en la planeacion,

formulacién y cofinanciaciéon de pr, administracion de recursos provenientes
del sistema general de participaci pafa resguardos indigenas, que contribuyan al
fortalecimiento de sus organi fdentidad cultural y calidad de vida.

cién de programas y proyectos que promuevan la
ecimiento de los derechos fundamentales de las

Coordinar la asesoria y asistencia técnica a los organismos y entidades
departamentales y municipales en la formulacién, seguimiento y evaluacion de
politicas publicas, programas y proyectos con enfoque diferencial, étnico y territorial
para los pueblos indigenas del departamento.

Participar en la ejecucién de actividades presupuestales y financieras de la
dependencia, conforme a los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la ejecucion de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar la implementacién de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacion y sus conocimientos especializados.
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10. Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

11. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

12. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

13. Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestion de la
dependencia.

14. 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.

15. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de va#®r, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vig&gte.

dtente, de acuerdo con el
0.

16. Las deméds funciones asignadas por la aut
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de

ESENCIALES

Redes tematicas internacionales’8 tigaciéon en informacion geoespacial
= (cooperacion, centros de investigagio sociaciones cientificas)

Conceptos y principios deCo0oRe )n’Internacional en Colombia

Cooperacign técnica p#ra Bnsieugplia de conocimientos y desarrollo de proyectos de
- investigacion
_ Metodologia Marco L8 @

Internacional

ra la formulacion de proyectos de cooperacion

F025-CONTRATACION PUBLICA
Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual
Causales de terminacién de contratos
Tipologia contractual
Plan Anual de Adquisiciones
Forma contractual
Liquidacion de contratos
Riesgos de la contratacion
Supervision e interventoria
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
Estudios previos, analisis del sector
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
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- Sistema de compras y contratacién publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
- Estructura y armonizacion del MECI

- Ciclo PHVA

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimiento
- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio gfci ano

- Normas de cortesia y protocolo

- Atencién, clasificacion, analisi offfies de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Usuarios con atenci()
F157-ENFOQUE DIFEREN
- Adultos mayores

- LGBTI

- Afrodescendientes
- Grupos poblacionales de especial proteccién
- Mujeres

DERECHOS HUMANOS

F066-GESTION DE PLANEACION

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Elementos de planeacion estratégica

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Evaluacion y control de metas institucionales

- Indicadores de gestion

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion
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F177-POLITICA INDIGENA

- Territorios indigenas

- Planes de vida

- Sistema General de Participacion de los Resguardos Indigenas (SGPRI)
- Normatividad indigena

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Gerencia de Proyectos

- BPIN

- Evaluaciéon de impacto

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

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

- Metodologias para la formulacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXP 1A

Titulo profesional en disciplina académica del Nu
NBC Economia, NBC Ciencia Politica, Relacione
NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines , NBC_Ing
Ingenieria Industrial y Afines

ico gel Conocimiento (NBC) en:
nales, NBC Administracion,
A Administrativa y Afines , NBC

Titulo de posgrado en la modalidad d ciallzacion en: Especializacion relacionado
con las funciones del cargo

Treinta y Seis (36) mese Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003337,
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

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INDIGENA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos dirigidos a la proteccion, defensa y fortalecimiento de los
derechos fundamentales de las comunidades y resguardos indigenas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de programas y proyectos con enfoque diferencial, étnico
y territorial para los pueblos indigenas del departamento, de conformidad con las
politicas publicas y normatividad vigente.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica a los resguardos jif@igenas en la formulacion
del presupuesto y los planes de inversion, con el fin d rtalecer el manejo de los
recursos con destinacion especifica. @

: ndigenas en la planeacion,
cofinanciacion de proyectos y administracion C
general de participaciones para resg

fortalecimiento de sus organizaciones g [ cultural.

3. Acompafar el proceso de asesoria a las au

4. Brindar orientacién técnica para | entacion de politicas publicas y proyectos

de desarrollo econémico y SOQ

5. Apoyar técnicamen ) dades indigenas en la ejecucién de proyectos
ambientales, proc¢eQas/pro@luctivos, emprendimiento, creacion de empresas y
cooperativas, como opQnes de generacion de ingresos para la vida productiva y
mejoramiento de la calidag?de vida indigena.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

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

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.
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11.

12.

13.

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.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F010-COOPERACION INTERNACIONAL

Metodologia Marco Légico para la formulacién de proyectos de cooperacion
Internacional

Conceptos y principios de Cooperacion Internacional en Colombia

Redes temaéticas internacionales de investigacion en informacion geoespacial
(cooperacion, centros de investigacion y asociaciones cientificas)

Cooperacign técnica para transferencia de conocimientos y desarrollo de proyectos de
investigacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacién publica Q

Principios, modalidades de seleccion y procedi % de Contratacion Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion ‘b

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incu caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del s
Requisitos de Perfeccio i alizacion y Ejecuciéon de Contratos Estatales

Estimacion, tipificacigg de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventt
Tipologia contractual
Medios de Control Contractual
Liquidacion de contratos
Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestion por procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizaciéon del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo
- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadanG
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y procedimiento

- Atencion, clasificacion, analisis e informeg
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

- Indicadores de gestion ﬁ

- Elementos de planeaciogg@stra

- Evaluacién y control gé Fcionales
- Formulacion de plane as y proyectos
- Sistema de Desarrollo Ad rativo

- Sistema Nacional de Evalu
- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visién de la entidad)
- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Disefo y formulacion de planes estratégicos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor

- Gerencia de Proyectos

- BPIN

- Programacion y control de proyectos

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Evaluaciéon de impacto

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Costos y presupuestos
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F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Afrodescendientes

- Adultos mayores

- Mujeres

- LGBTI

F177-POLITICA INDIGENA

- Planes de vida

- Sistema General de Participacion de los Resguardos Indigenas (SGPRI)
- Normatividad indigena

- Territorios indigenas

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC
Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia ProfesionajgRela % 3

EQUIVALENCI

Aplican equivalencias segun los estatutos d ‘y el nivel jerarquico.

CO NCIAS

Aplican las competencias correspondient®g al nivel del cargo segun el decreto 815 de

2018.

ARTICULO 13° - Modificar 8 | Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONA NIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000006895,
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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INDIGENA.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la realizacion de
acciones derivadas de los procesos contractuales y juridicos en los planes, programas y
proyectos dirigidos a la proteccion, defensa y fortalecimiento de los derechos
fundamentales de las comunidades y resguardos indigenas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa y contractual de la
dependencia con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia.

2. Desarrollar acciones juridicas requeridas en las etapas precontractual, contractual y
poscontractual de los procesos adelantados en la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad vigente.

3. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones
estipuladas en la normatividad vigente.

4. Brindar apoyo juridico a los procesos de prevencidn, protecciéon, garantia y
restablecimiento de los derechos de las comunidades y regguardos indigenas para el
cumplimiento de las politicas publicas y normatividad vig&fite.

los relacionados con la
\ amites y activacion de rutas
88/ las comunidades y resguardos

5. Brindar asesoria juridica en los procesos ad
Jurisdiccion Especial Indigena, mandatos, reg|
juridicas para la atencién de conflictos territori§

indigenas.
6. Implementar nuevas metodologias nt a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, av e acciones basadas en la ciencia, la

tecnologia y la innovacion.

r

cucién de los programas y proyectos de la
oS procedimientos y normas vigentes.

7. Participar en la pl
dependencia, de ag

8. Ejecutar los procesos C8 'Iactuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependéncia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estudios previos, analisis del sector

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacién, tipificaciéon y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Supervision e interventoria

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Liquidacion de contratos

- Causales de terminacion de contratos

- Caracterizaciéon de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional
- Control Operacional (Producto No conforme, DisSg
- Evaluacién y control de gestién en la orga N
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, compopéhte lementacién y evaluacion
- Gestidn por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elemen el Slstema de Control Interno

- Ciclo PHVA

- Estructura y armonizacjé
- 1SO 9001 Estructur

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Q

Desarrollo, Calibracion, etc.)

tes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORM
- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
- Consolidacién de datos

- Generacion de informes

- Andlisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)
- Analisis jurisprudencial

- Meétodos de interpretacion juridica

- Argumentacion juridica

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Silencio administrativo

- Teoria del acto administrativo

- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones




RESOLUCION PAGINA 48

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales algunos cargos de la Secretaria de
Inclusién Social y Familia"

- Procedimiento administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
- Principios de la actuacion administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo
- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y procedimientos ac

- Atencion, clasificaciéon, analisis e informes de |
consultas PQR

0S
iones, Quejas, Reclamos y

FO018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIV,
- Reglas generales de las demanda

- Cumplimiento y ejecucion de falouy

- Responsabilidad civil ex on@
- Medios de Control

- Recursos Ordinarios y
- Conocimientos para la va

- Medidas cautelares

- Organizacién y competencia de la Jurisdiccién de lo Contencioso administrativo
- Reglas de )procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,

ciones y excepciones

el Estado

Extraordinarios
on del contingente judicial de la entidad

audiencias
- Control y seguimiento de los procesos judiciales

F156-LEY DE VICTIMAS

- Medidas colectivas

- Medidas de restablecimiento
- Medidas administrativas

- Medidas de satisfaccion

- Medidas de rehabilitacion

FO021-ACCIONES CONSTITUCIONALES

- Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia
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- Principios constitucionales

- Accion de tutela

- Accion de cumplimiento

- Accion popular

- Accion de grupo

- Accion de inconstitucionalidad
- Derechos fundamentales

F177-POLITICA INDIGENA

- Planes de vida

- Sistema General de Participacion de los Resguardos Indigenas (SGPRI)
- Normatividad indigena

- Territorios indigenas

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacj

EQUIVALENCI
Aplican equivalencias segun los estatutos de L@ Ivel jerarquico.
Aplican las competencias correspondie ivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 14° - Modificay
de un cargo de PROFESI
adscrito a la planta global d
especificado, asi:

ecifico de Funciones y de Competencias Laborales
ERSITARIO, cddigo 219 grado 02, NUC 2000003314,
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INDIGENA.
PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos que contribuyan al bienestar general y la mejora de la
calidad de vida de las comunidades y resguardos indigenas del departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la formulacidon y ejecucion de programas y proyectos sociopoliticos,
econdmicos, culturales, ambientales y territoriales para el fortalecimiento de la
gestidén y autonomia de los pueblos indigenas del departamento.

2 Acompanfar técnicamente la formulacion, monitoreo y ejecucion de los programas y
proyectos de las comunidades y resguardos, en concertacion con las autoridades
indigenas.

3. Desarrollar procesos de capacitacion y formacién a las organizaciones indigenas
para el ejercicio del gobierno propio y la implementacién de la Jurisdiccion Especial
Indigena, que contribuyan a fortalecer la participacion en la toma de decisiones y la
gestion de sus planes de vida y salvaguarda.

4.  Acompafar a las autoridades indigenas en los procedimientos y tramites para la
adquisicién de tierras, titulacién, constitucién, ampliacion y saneamiento de
resguardos indigenas con el fin de mejorar la calidad de

5 Apoyar las acciones para la atencion humanitaris gencia y activacion de
rutas de atencion a comunidades indigena nacion con las entidades
nacionales, departamentales, municipales y umanitarias de cooperacion
internacional.

6. Implementar nuevas metodologias o a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

manuales establecidos.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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, Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
- Convenios de Ginebra Articulo3 comun, Protocolos 1y 2

Convencion Americana de Derechos Humanos

Pacto Internacional Derechos Civiles y Politicos

Pacto Internacional de Derechos Economicos y Sociales

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estudios previos, analisis del sector

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimaciodn, tipificacién y asignacion de riesgos previsible procesos

- Supervision e interventoria

- Tipologia contractual Q
- Medios de Control Contractual
- Liquidacion de contratos
- Causales de terminacion de contratos (b

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GEST{
- Caracterizaciéon de procesos

- Control Operacional (Pyeti forme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Qe [a organizacion

- NTCGP 1000:2009 -Est componentes, implementacion y evaluacién
- Gestidn por procesos
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Ciclo PHVA

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Cadena de Valor.
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- Ciclo de vida de proyectos
- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F156-LEY DE VICTIMAS

- Medidas colectivas

- Medidas de restablecimiento
- Medidas de rehabilitacion

- Medidas de satisfaccion

- Medidas administrativas

FO09-GESTION DE PROYECTOS Q
- Cadena de Valor

- Gerencia de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Metodologias para la formulacién de ct
- Evaluacién de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyeggo

- Programacion y control dg ro
- BPIN '

- Formulacion y evaluacle
- Conceptos basicos en cic

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- LGBTI

- Mujeres

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Afrodescendientes

- Adultos mayores

F177-POLITICA INDIGENA

Territorios indigenas

Normatividad indigena

Sistema General de Participacion de los Resguardos Indigenas (SGPRI)
Planes de vida

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, NBC Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 15° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003335,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMP CIAS LABORALES

IDENTIFICACIg
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIQNA ERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Saiscieng Siete (607)

e ubique el cargo
ro Administrativo Departamental
len ejerza la supervision Directa

Dependencia:
Ubicacion Fisica:
Cargo del Jefe Inmedi

AREA: SECRETARIA DE SION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INDIGENA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos que contribuyan al bienestar general y la mejora de la
calidad de vida de las comunidades y resguardos indigenas del departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la formulacién y ejecucion de programas y proyectos sociopoliticos,
econdmicos, culturales, ambientales y territoriales para el fortalecimiento de la
gestion y autonomia de los pueblos indigenas del departamento.

2 Acompafar técnicamente la formulacion, monitoreo y ejecucion de los programas y
proyectos de las comunidades y resguardos, en concertacion con las autoridades
indigenas.

3. Desarrollar procesos de capacitacion y formacidén a las organizaciones indigenas
para el ejercicio del gobierno propio y la implementacion de la Jurisdiccion Especial
Indigena, que contribuyan a fortalecer la participacion en la toma de decisiones y la
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10.

11.

12.

13.

gestion de sus planes de vida y salvaguarda.

Acompanfar a las autoridades indigenas en los procedimientos y tramites para la
adquisicion de tierras, titulacién, constitucion, ampliacion y saneamiento de
resguardos indigenas con el fin de mejorar la calidad de vida.

Apoyar las acciones para la atencion humanitaria de emergencia y activacion de
rutas de atencion a comunidades indigenas en coordinacion con las entidades
nacionales, departamentales, municipales y agencias humanitarias de cooperacion
internacional.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y

manuales establecidos.
gue s@a en, de acuerdo con la

Elaborar los informes requeridos por las difer tidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestio pendencia.

Realizar las supervisiones de los contratos
normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sj cgrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y accio req@efidas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de | ' S organizacionales.

Atender las consulta
publica formulada
protocolos de atencion '8

d y demas solicitudes de acceso a la informacién
ladanos y los grupos de valor, de conformidad con los
gadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

Convencién Americana de Derechos Humanos
Pacto Internacional de Derechos Econdmicos y Sociales
Convenios de Ginebra Articulo3 comun, Protocolos 1y 2
Pacto Internacional Derechos Civiles y Politicos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion
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Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Liguidaciéon de contratos

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

F112-ANALISIS DE INFORMACION

F065-FORMULACION D

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Contrgl Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI
ISO 9001 Estructura, componentes, implement h@m acion

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y(i e graficos.
Consolidacion de datos

Generacion de informes
Analisis de indicadores

Sistema de seguimie
Costos y Presupuestos.
Metodologia para el monitop€o y control a los proyectos.
Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencién prioritaria

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Normas de cortesia y protocolo

Concepto de servicio

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
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F156-LEY DE VICTIMAS

- Medidas de restablecimiento
- Medidas administrativas

- Medidas de rehabilitacion

- Medidas de satisfaccion

- Medidas colectivas

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- BPIN

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Evaluacién de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- LGBTI

- Adultos mayores Q
- Grupos poblacionales de especial proteccion

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS &

- Afrodescendientes

- Mujeres ‘b

F177-POLITICA INDIGENA
- Territorios indigenas

- Planes de vida
- Sistema General de P ci os Resguardos Indigenas (SGPRI)

- Normatividad indige

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, NBC Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 16° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
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de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003336,
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
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INDIGENA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de des@ifipefio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos que contribuyan al bien rQeneral y la mejora de la
calidad de vida de las comunidades y resguardos ingli departamento.

DESCRIPCION DE FUNCION

proyectos para la promocion y prese e la identidad cultural y diversidad
linguistica de los pueblos indigenas dglldep&g#mento.

1. Acompafar técnicamente la formulacié% 0 y ejecucién de programas y

2. Participar en la ejecucion de e iniciativas culturales de los pueblos
indigenas, realizacion de iJ® etnograficos y planes de salvaguarda,
encaminados al fortal ienig identidad cultural y preservacion de la memoria
indigena.

3. Acompafar a las autori s y comunidades indigenas en la estructuracion de los
planes de vida con el fin de cualificar su participacion, pertenencia étnica y cultural.

4. Apoyar a las autoridades indigenas en los tramites de registro de sus comunidades,
manejo de censos y actas de posesion de los cabildos, en articulacion con las
entidades competentes del orden nacional, departamental y municipal.

5. Apoyar la formulacion y ejecucion de programas y proyectos con enfoque diferencial,
étnico y territorial para las comunidades indigenas, en coordinacion con las entidades
de nacionales, departamentales, municipales y de cooperacion internacional.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

7. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y hormas vigentes.

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
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10.

11.

12.

13.

proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN@ALES

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNAQG

F025-CONTRATACION PUBLICA

Convenios de Ginebra Articulo3 comun, Protocol
Pacto Internacional Derechos Civiles y Politicos

Pacto Internacional de Derechos Econémic
Convencion Americana de Derechos Hu

rocedimientos de Contratacion PUblica

Sistema de compras y contratacCiégeD URi
Principios, modalidades dg sely
Plan Anual de Adquisj

Riesgos de la contrata
Forma contractual
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucidén de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Liguidacion de contratos

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementaciéon y evaluacion
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- Gestidn por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Ciclo PHVA

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyecto

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria Q
- Principios basicos de servicio
- Presentacion personal ;

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio gfci ano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y g 'm ntos administrativos

- Atencién, clasificacion isiQe informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F156-LEY DE VICTIMAS
- Medidas colectivas

- Medidas de restablecimiento
- Medidas administrativas

- Medidas de rehabilitacion

- Medidas de satisfaccion

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Evaluacién de impacto

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Formulacion y evaluacion de proyectos

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

- Programacion y control de proyectos

- Costos y presupuestos

- BPIN

- Gerencia de Proyectos
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- Cadena de Valor

F177-POLITICA INDIGENA

- Planes de vida

- Sistema General de Participacion de los Resguardos Indigenas (SGPRI)
- Territorios indigenas

- Normatividad indigena

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Adultos mayores

- Mujeres

- Afrodescendientes

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- LGBTI

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

NCIAS

Aplican las competencias correspongdie al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 17° - Modificar ¢
de un cargo de PROFESIONA SPECIALIZADO, codigo 222 grado 05, NUC 2000003366,
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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INFANCIA
ADOLESCENCIA Y JUVENTUD.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la coordinacion
de acciones de comunicacion y difusion de planes, programas y proyectos desarrollados
en el marco de la gestion de las politicas publicas dirigidas a gestantes, nifios, nifias,
adolescentes, jovenes y familias en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disedar y difundir estrategias comunicacionales que promuevan politicas publicas,
programas y proyectos dirigidos a las gestantes, nifios, nifias, adolescentes, jovenes
y familias.

2. Desarrollar acciones de comunicacion dirigidas a fortalecer instancias de
participacion en liderazgo y empoderamiento de los jovenes, que facilite la toma de
decisiones de politica publica como agentes activos de la vida productiva y social.

3. Coordinar estrategias de divulgacion y difusion orientadas al relacionamiento y
movilizacién social que contribuyan con la proyeccion, posicionamiento de la
dependencia y el fortalecimiento institucional.

4. Participar en acciones de articulacion con entidades puhlicas y privadas del orden
departamental y municipal para la generacién def@ferta institucional en el
emprendimiento de proyectos productivos que les '

5. Participar en acciones encaminadas al desarr estudios e investigaciones para
la caracterizacion de las gestantes, nifiog®Rgi

6. Coordinar la ejecucién de los as’y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acug nJOs procedimientos y normas vigentes.

2

estratégicas con las eNid

0S proyectos sectoriales, generados de alianzas
gubernamentales y no gubernamentales.

8. Coordinar la implementaciéon de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

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

10. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

11. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

12. Gestionar la elaboracién y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestion de la
dependencia.
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13.

14.

15.

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

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion
Disefio, edicion y conceptualizacion de graficos, tablas, cuadros e ilustraciones
Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones impresas y digitales

Conceptos basicos de disefio grafico

Cf?notcimientos de los procesos de impresién y preparacion de artes para reproduccion
offse

Edicion de cartografia teméatica para publicacion

Disefio y conceptualizacién de mapas tematicos
Conocimiento en manejo de marca, identidaghvis odrafia, desarrollo de
multimedia

Conocimientos de programas de disefio gréafico

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccion y ocgamntos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contigto

Tipologia contractual
Plan Anual de Adquisigh
Forma contractual
Liguidaciéon de contratos
Riesgos de la contratacion
Supervision e interventoria

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacidén y Ejecucion de Contratos Estatales
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

Estudios previos, andlisis del sector

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Estructura y armonizacién del MECI

Ciclo PHVA

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Gestion por procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
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- Caracterizacion de procesos
- Evaluacién y control de gestion en la organizacion
- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

FO042-MANEJO DE TIC's

- Manejo de informacién multimedia, informéatica aplicada
- Gobierno en linea

- Manejo de plataformas virtuales

- Desarrollo y servicios de TIC's

- Internet, comunicaciones

- Aplicaciones web

F159-INFANCIA, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

- Gestion territorial para la garantia de derechos de la nifieZ4§la juventud
- Rendicion de cuentas e indicadores de garantia de d s nifiez y juventud
- Sistema territorial de juventud @

- Desarrollo infantil temprano

- Corresponsabilidad de la familia, la socieda

- Sistema nacional de bienestar familiar, poffti
control

- Gestion y evaluacion de politicas publ de

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio Q
- Presentacion person

- Racionalizacién de tra
- Principios basicos de ser
- Caracterizacion de los usuadrios

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Usuarios con atencion prioritaria

icas e inspeccion, vigilancia y

ncia, adolescencia y juventud

cedimientos administrativos

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Plan de Medios; di%gnésticqs de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Investigacion, redaccion y edicidon de notas, reportajes, boletines informativos
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- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
- Estrategias de Comunicacion Organizacional

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacién y evaluacion de proyectos

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

- Metodologias para la formulacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en: Especializacion relacionado
con las funciones del cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

Aplican las competencias correspondientes al
2018.

de un cargo de PROFESIONAL E LIZADO, codigo 222 grado 05, NUC 2000003365,
adscrito a la planta glob a istracibn Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

ARTICULO 18° - Modificar el Mang@ ifico de Funciones y de Competencias Laborales

MANUAL ESPECIFICO FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INFANCIA
ADOLESCENCIA Y JUVENTUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la coordinacion y
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gestion de las politicas publicas, planes programas, proyectos y estrategias dirigidas a
gestantes, nifios, nifias, adolescentes, jovenes y familias en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la ejecucion de programas y proyectos orientados a la materializacion de
las politicas publicas de primera infancia, infancia, adolescencia, juventud y familias
en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Coordinar acciones de asesoria y asistencia técnica dirigidas a fortalecer
capacidades institucionales para la inclusion, atencion, participacion y goce efectivo
de derechos de madres, gestantes, nifios, nifias, adolescentes, jovenes y familias en
cumplimiento de las politicas publicas y normatividad vigente.

3. Coordinar acciones de asesoria a las entidades del orden departamental y municipal
para el cumplimiento de las politicas publicas de primera infancia, infancia,
adolescencia, juventud y familia de conformidad con la normatividad vigente.

4. Coordinar acciones de articulacién con entidades publicas y privadas del orden
departamental y municipal para la generacion de la oferta institucional, que incida en
el mejoramiento de las condiciones de vida de nifios, nifias, adolescentes, jévenes y
familias en cumplimiento de las politicas publicas.

5. Coordinar acciones encaminadas al desarroliQ de s ¥investigaciones para la
caracterizacion de nifios, nifias, adolescentes, Y@ve amilias, con el objetivo de
implementar programas y proyectos en respu I robleméticas y necesidades
identificadas.

6. Coordinar la ejecucion de los progra
seguimiento y control de acuerdo ¢

y ectos de la dependencia, ejerciendo
proCedimientos y normas vigentes.

8. Coordinar la implenTe
prestacion de los ser
ciencia, la tecnologia, la i

ovacién y sus conocimientos especializados.

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

10. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

11. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

12. Gestionar la elaboracién y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestién de la
dependencia.

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

14. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Forma contractual

- Liquidacioén de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion
- Actos administrativos, multas, incumplimiento ca
- Estudios previos, andlisis del sector

- Estimacién, tipificacién y asignacion de ries

- Sistema de compras y contratacion publi fb
F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESEION

- Control Operacional (Producto e, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Estructura y armonizaciogdel

- Ciclo PHVA

- NTCGP 1000:2009 -
- Objetivos, caracteristicas
- Gestidn por procesos

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Caracterizaciéon de procesos

- Evaluacién y control de gestién en la organizacion
- Planes de mejoramiento Institucional

Eje
|

%o ontratos Estatales
d@d teyminacion

bles en procesos

5

componentes, implementacion y evaluacién
entos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F159-INFANCIA, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

- Corresponsabilidad de la familia, la sociedad y el Estado

- Gestion y evaluacién de politicas publicas de infancia, adolescencia y juventud

- Sistema nacional de bienestar familiar, politicas publicas e inspeccion, vigilancia y
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control
- Rendicion de cuentas e indicadores de garantia de derechos de nifiez y juventud
- Gestion territorial para la garantia de derechos de la nifiez y la juventud
- Sistema territorial de juventud
- Desarrollo infantil temprano

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos
- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Usuarios con atencion prioritaria

F156-LEY DE VICTIMAS
- Medidas de restablecimiento

- Medidas administrativas

- Medidas de rehabilitacion

- Medidas de satisfaccion

- Medidas colectivas

F066-GESTION DE PLANEACION

- Disefio y formulacion de planes estraté
- Sistema de Desarrollo Administrati
- Modelo unificado de la planeac
- Sistema Nacional de Evalgaciog yeSultados -SINERGIA-
- Formulacion de planeg
- Plan Nacional de Desa
- Evaluacién y control de
- Elementos de planeacion eStratégica
- Indicadores de gestion

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- BPIN

- Gerencia de Proyectos

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

- Costos y presupuestos

- Evaluacién de impacto

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Cadena de Valor

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
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- Adultos mayores

- Grupos poblacionales de especial proteccion
- Afrodescendientes

- LGBTI

- Mujeres

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en: Especializacion relacionado
con las funciones del cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel j@arquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel C
2018.

0 sggun el decreto 815 de

ARTICULO 19° - Modificar el Manual Especifj
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSI
adscrito a la planta global de la Admgfistr
especificado, asi:

%ciones y de Competencias Laborales
RI 5digo 219 grado 02, NUC 2000003360,

Departamental, en el grupo de trabajo

MANUAL ESPECIFI F@NES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INFANCIA
ADOLESCENCIA Y JUVENTUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la realizacion de
actividades administrativas y financieras requeridas para la implementacién de los planes,
programas y proyectos orientados a la materializacion de las politicas publicas dirigidas a
nifos, nifas, adolescentes, jovenes y familias.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones asociadas a la planeacion y ejecucién de los recursos financieros
de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

2. Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracion y seguimiento del Plan de
Desarrollo, Plan de Accion, Plan Operativo Anual de Inversion — POAI, Plan Anual de
Adquisiciones, entre otros.

3. Gestionar acciones administrativas, financieras y presupuestales de los contratos de
la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Realizar seguimiento y control del estado de ejecucion del presupuesto de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos vigentes, con el fin asegurar los
recursos necesarios para el desarrollo de los planes, programas y proyectos.

5. Ejecutar acciones para el desarrollo de los procesos administrativos y
organizacionales propios de la gestion y del manejo de los recursos humanos,
técnicos, fisicos y financieros de la dependencia, de acuegdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

)

7. Participar en la planeacion y ejecugi los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los proggdimi S y normas vigentes.

6. Implementar nuevas metodologias orientadag a |
servicios de la dependencia, a través de )
tecnologia y la innovacion.

ra’ de la prestacion de los
asadas en la ciencia, la

8. Ejecutar los procesos contract
proyectos de la dependenci C

manuales establecid

9. Realizar las supervisiQQ
normatividad vigente.

reqieridos para el desarrollo de los planes y
ormidad con las normas, procedimientos y

2 los contratos que se le asignen, de acuerdo con la

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Liguidaciéon de contratos

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos
Planes de mejoramiento Institucional
Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Des&rollo, Calibracion, etc.)

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, iffale h& 6n y evaluacion
% ontrol Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

Gestidn por procesos
ISO 9001 Estructura, componentes,iffipl@gentacion y evaluacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Siste

F237-PRESUPUESTO
Vigencias Expiradas

Disponibilidad y Regt
Racionalizacion del gas
Principios presupuestales
Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

Sistema Presupuestal

Programacién Presupuestal

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Estatuto Organico de Presupuesto

Vigencias Futuras

Liguidacién del Presupuesto

Plan Anualizado de Caja

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréaficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
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- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION
- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Indicadores de gestion
- Modelo unificado de la planeacion y la gestion
- Evaluacion y control de metas institucionales

- Elementos de planeacion estratégica

- Sistema Nacional de Evaluacion de Res INERGIA-

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulo ac 0 a la mision y vision de la entidad)

- Sistema de Desarrollo Administrati

- Formulacion de planes, progra@ ctos
FO09-GESTION DE PR

- Cadena de Valor
- Metodologias para la for on de proyectos
- Formulacion y evaluacién de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Programacion y control de proyectos

- Evaluacién de impacto

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS

- Sistemas de Costeo

- Conceptos generales de costos

- Sistemas integrados de informacién ERP en produccién, costos y compras

- Normas técnicas de contabilidad publica - Normas internacionales NICSP

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
- Politicas contables, principios y reglamentacion de la contabilidad publica




RESOLUCION PAGINA 72

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales algunos cargos de la Secretaria de
Inclusion Social y Familia”

- Sistema General de la Contabilidad Publica

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines , NBC Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 21 do 02, NUC 2000003985,
adscrito a la planta global de la Administracion Repar, talf en el grupo de trabajo
especificado, asi:

ARTICULO 20° - Modificar el Manual Especifico de Funciones&?ompetencias Laborales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
IDENTI

PETENCIAS LABORALES

Nivel: Pr

Denominacién del Empleo: ESTONAL UNIVERSITARIO
Caddigo:

Grado:

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INFANCIA
ADOLESCENCIA Y JUVENTUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la realizacion de
acciones derivadas de los procesos contractuales y juridicos requeridos para la gestion de
las politicas publicas, planes, programas y proyectos dirigidos a nifios, nifias, adolescentes,
jovenes y familias en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestién administrativa y contractual de la
dependencia con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia.

2. Desarrollar acciones juridicas requeridas en las etapas precontractual, contractual y
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10.

11.

12.

poscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad vigente.

Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones
estipuladas en la normatividad vigente.

Brindar apoyo juridico a los procesos de prevencion, proteccion y garantia de los
derechos de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes y familias en el departamento en
cumplimiento de las politicas publicas y normatividad vigente.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos sigren, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sj cgrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y accio req@efidas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de | j S organizacionales.

d y demas solicitudes de acceso a la informacion
jadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién gadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Reserva

Tramite, términos, notificacion
Presentacion

Reglas especiales ante particulares
Silencio Administrativo y consecuencias
Competencia

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica
Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
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- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estudios previos, analisis del sector

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Supervision e interventoria

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Liquidacioén de contratos

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacjn y evaluacion
- Gestion por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de oNpaterno

- Ciclo PHVA @

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implemegta valuacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Construccion de tablas, filtros, dinargf€a isefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes
- Andlisis de indicadore

F022-INTERPRETACION
- Andlisis jurisprudencial
- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)
- Argumentacion juridica

- Métodos de interpretacion juridica

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria del acto administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Recursos contra actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Procedimiento administrativo

- Silencio administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
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- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Medios de Control

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Conocimientos para la valoracién del contingen il de la entidad

- Medidas cautelares

- Regqglas de procedimiento ante lo Conte
audiencias

- Responsabilidad civil extracontractu
- Recursos Ordinarios y Recursos E
- Organizacién y competencia :%
- Reglas generales de | angia

inistrativo (términos, diligencias,

ispiccion de lo Contencioso administrativo
ontestaciones y excepciones

FO021-ACCIONES CONSTI ALES
- Derechos fundamentales

- Accion de cumplimiento

- Accion de inconstitucionalidad

- Principios constitucionales

- Accion de grupo

- Accion popular

- Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

- Accion de tutela

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

- LGBTI

- Adultos mayores

- Mujeres

- Afrodescendientes
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 21° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000001340,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamepf@l, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
IDENTIFICACI

NCIAS LABORALES

Nivel: Profesion

Denominacién del Empleo: PROHBESIO UNIVERSITARIO
Cddigo: 2

Grado: 0

Nro. de Cargos: @ cientos Siete (607)
Dependencia: ®®hde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INFANCIA
ADOLESCENCIA Y JUVENTUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la gestion de las
politicas publicas, planes programas y proyectos dirigidos a madres, gestantes, nifios,
nifas, adolescentes, jovenes y familias en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacion y ejecucién de programas y proyectos
orientados a la materializacién de politicas publicas de primera infancia, infancia,
adolescencia, juventud y familias en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica dirigida a fortalecer capacidades institucionales
para la inclusion, atencion, participacion y goce efectivo de derechos de madres,
gestantes, nifios, nifias, adolescentes, jovenes y familias en cumplimiento de las
politicas publicas y la normatividad vigente.
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10.

11.

12.

Asesorar a las entidades del orden departamental y municipal para el cumplimiento
de las politicas publicas de primera infancia, infancia, adolescencia, juventud y
familia de conformidad con la normatividad vigente.

Desarrollar acciones de articulacion intersectorial e interinstitucional para el acceso a
la oferta de servicios que garantice la atencion integral de los nifios, nifias,
adolescentes, jovenes y familias contribuyendo al mejoramiento de las condiciones y
calidad de vida.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le”3gignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

ades, los entes de control y
dencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistef®a’l ado de Gestion, participando en el
erildas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los i ganizacionales.

3d’y demas solicitudes de acceso a la informacion
os y los grupos de valor, de conformidad con los
dano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

Estudios previos, andlisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecuciéon de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual
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- Medios de Control Contractual
- Liquidacién de contratos
- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Ciclo PHVA

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacién de datos

- Generacion de informes

- Andlisis de indicadores Q
F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y contro, yectos

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluaciéon de planeS{pr#gramas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUR
- Usuarios con atencién p
- Principios béasicos de servij¥o
- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas POR

F066-GESTION DE PLANEACION

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Indicadores de gestion

- Elementos de planeacion estratégica

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
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- Sistema de Desarrollo Administrativo
- Evaluacién y control de metas institucionales
- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Adultos mayores

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Afrodescendientes

- LGBTI

- Mujeres

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Evaluacién de impacto

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- BPIN

- Programacion y control de proyectos

- Cadena de Valor

- Sistema de Seguimiento de Proyectos
- Costos y presupuestos
- Gerencia de Proyectos Q

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectda
REQUISITOS DE ESTU ERIENCIA

N 0 Béasico del Conocimiento (NBC) en:
jal y Afines

Titulo profesional en disciplina académica
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabaj

Veinticuatro (24) meses de rofesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican equivalencias segun |

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 22° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003987,
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

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INFANCIA
ADOLESCENCIA Y JUVENTUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la gestion de las
politicas publicas, planes programas y proyectos dirigidos a madres, gestantes, nifios,
nifias, adolescentes, jovenes y familias en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacién y ejecucién de programas y proyectos
orientados a la materializacién de politicas publicas de primera infancia, infancia,
adolescencia, juventud y familias en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica dirigida a fortalec pacidades institucionales
para la inclusién, atencion, participacién y goce efeCHgo derechos de madres,
gestantes, nifios, nifias, adolescentes, jove y % en cumplimiento de las

politicas publicas y la normatividad vigente.

3. Asesorar a las entidades del orden depafta
de las politicas publicas de primer
familia de conformidad con la normag

municipal para el cumplimiento
¥infancia, adolescencia, juventud y
d vigente.

4. Desarrollar acciones de articujemig rsectorial e interinstitucional para el acceso a
la oferta de servicios_gue ti e la atencion integral de los nifios, nifias,
adolescentes, joven iIIAamedntribuyendo al mejoramiento de las condiciones y

calidad de vida.

5. Implementar nuevas mef@dologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
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11.

12.

desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucio Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsf nyrocesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Liguidaciéon de contratos ‘b

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE

Caracterizacién de procesos
Planes de mejoramiens '
Control Operacional o conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de (& en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructira, componentes, implementacién y evaluacién
Gestidn por procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréaficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos
Costos y Presupuestos.
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- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

- Elementos de planeacion estratégica

- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGI

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la @isI vision de la entidad)
- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Disefo y formulacion de planes estratégicos

- Indicadores de gestion

- Formulacion de planes, programas y proye

- Evaluacion y control de metas instituciong gb

- Sistema de Desarrollo Administrativo

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - [o& OS HUMANOS
- Grupos poblacionales d e Qteccion

- LGBTI

- Mujeres

- Afrodescendientes
- Adultos mayores

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- BPIN

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Evaluacién de impacto

- Programacion y control de proyectos

- Costos y presupuestos

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

- Formulacion y evaluacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 23° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003361,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETBNCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESION SITARIO
Cddigo: 219

Grado: 02 ‘b

Nro. de Cargos: Sei tos Si€te (607)
Dependencia: Dgglde s ique el cargo

t’RgAdministrativo Departamental
2N ejerza la supervision Directa

Ubicacion Fisica:
Cargo del Jefe Inmediato;

SION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INFANCIA
SCENCIA Y JUVENTUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

AREA: SECRETARIA .<

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la gestion de las
politicas publicas, planes programas y proyectos dirigidos a madres, gestantes, nifios,
nifias, adolescentes, jovenes y familias en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacion y ejecucién de programas y proyectos
orientados a la materializacién de politicas publicas de primera infancia, infancia,
adolescencia, juventud y familias en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica dirigida a fortalecer capacidades institucionales
para la inclusion, atencion, participacion y goce efectivo de derechos de madres,
gestantes, nifios, nifias, adolescentes, jovenes y familias en cumplimiento de las
politicas publicas y la normatividad vigente.

3. Asesorar a las entidades del orden departamental y municipal para el cumplimiento
de las politicas publicas de primera infancia, infancia, adolescencia, juventud y
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10.

11.

12.

familia de conformidad con la normatividad vigente.

Desarrollar acciones de articulacion intersectorial e interinstitucional para el acceso a
la oferta de servicios que garantice la atencion integral de los nifios, nifias,
adolescentes, jovenes y familias contribuyendo al mejoramiento de las condiciones y
calidad de vida.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entid&ges, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de Ia dep Cl

Atender las consultas, tradmites, pgr solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudad@gos y grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciud 0 normatividad vigente.

or la autoridad competente, de acuerdo con el
p desempefio del cargo.

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacién publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Liguidacién de contratos
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Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

Andlisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.

Metodologia para el monitoreo y control a log_pr

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y evaluacion de plane 0 as y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADAN
Usuarios con atencion ari

Principios basicos d
Presentacion personal
Normas de cortesia y proto
Concepto de servicio
Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

Sistema de Desarrollo Administrativo

Disefio y formulacion de planes estratégicos

Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Elementos de planeacion estratégica

Indicadores de gestion

Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

Evaluacion y control de metas institucionales

Modelo unificado de la planeacion y la gestion
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- Formulacién de planes, programas y proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Adultos mayores

- LGBTI

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Afrodescendientes

- Mujeres

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Evaluacién de impacto

- BPIN

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Costos y presupuestos
- Cadena de Valor &

REQUISITOS DE ESTUDIO Y,

Titulo profesional en disciplina académica del Ny
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo So

Veinticuatro (24) meses de Experiencig@grofesphal Relacionada

= @VALENCIAS

@ atutos de Ley para el nivel jerarquico.
Y COMPETENCIAS

Aplican equivalencias segQ

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 24° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003986,
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

Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INFANCIA
ADOLESCENCIA Y JUVENTUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la gestion de las
politicas publicas, planes programas y proyectos dirigidos a madres, gestantes, nifios,
nifas, adolescentes, jovenes y familias en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulaciéon y ejecucién de programas y proyectos
orientados a la materializacion de politicas publicas de primera infancia, infancia,
adolescencia, juventud y familias en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica dirigida a fortalecer capacidades institucionales
para la inclusién, atencion, participacién y goce efectivg de derechos de madres,
gestantes, nifios, nifias, adolescentes, jovenes y famifjas en cumplimiento de las

politicas publicas y la normatividad vigente.
3. Asesorar a las entidades del orden departam Qcipal para el cumplimiento

de las politicas publicas de primera infanci cia, adolescencia, juventud y

familia de conformidad con la normatividatb
4. Desarrollar acciones de articulacion ifgerse@gfial e interinstitucional para el acceso a

la oferta de servicios que gar atencién integral de los nifios, nifias,
adolescentes, jovenes y famili ibuyendo al mejoramiento de las condiciones y
calidad de vida.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. 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.
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11.

12.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTI(

Sistema de compras y contratacion publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

Estudios previos, andlisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucidon de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles, @ procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Liguidacién de contratos

Causales de terminacion de contratos ‘b

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Instituciegal
Control Operacional (Progdilcto f rme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

Evaluacion y control d Shmlef organizacion

NTCGP 1000:2009 -ES componentes, implementacion y evaluacién
Gestidn por procesos
Obijetivos, caracteristicas y.
Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

lementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréaficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Cadena de Valor.
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- Ciclo de vida de proyectos
- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION
- Evaluacién y control de metas institucionales

- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

- Disefo y formulacion de planes estratégicos

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Elementos de planeacién estratégica

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuer Q mision y vision de la entidad)
- Indicadores de gestion %

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DER S ANOS

- Adultos mayores

- Grupos poblacionales de especj 0
- Mujeres
- LGBTI

- Afrodescendientes

ion

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Costos y presupuestos

- BPIN

- Gerencia de Proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Evaluacién de impacto

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 25° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003988,
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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UN I 10
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientg 7)

Dependencia:
Ubicacion Fisica:
Cargo del Jefe Inmediato:

» NCIA Y JUVENTUD.
FOPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propJos de su nivel y area de desempefio para la gestion de las
politicas publicas, planes programas y proyectos dirigidos a madres, gestantes, nifios,
nifas, adolescentes, jovenes y familias en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

v

1. Desarrollar acciones para la formulacion y ejecucién de programas y proyectos
orientados a la materializaciéon de politicas publicas de primera infancia, infancia,
adolescencia, juventud y familias en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica dirigida a fortalecer capacidades institucionales
para la inclusion, atencion, participacion y goce efectivo de derechos de madres,
gestantes, nifios, nifias, adolescentes, jovenes y familias en cumplimiento de las
politicas publicas y la normatividad vigente.

3. Asesorar a las entidades del orden departamental y municipal para el cumplimiento
de las politicas publicas de primera infancia, infancia, adolescencia, juventud vy
familia de conformidad con la normatividad vigente.
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11

12.

Desarrollar acciones de articulaciéon intersectorial e interinstitucional para el acceso a
la oferta de servicios que garantice la atencion integral de los nifios, nifias,
adolescentes, jovenes y familias contribuyendo al mejoramiento de las condiciones y
calidad de vida.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependep@a.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Int
desarrollo de estrategias y acciones requerid
entidad y el cumplimiento de los objetivos org

on, participando en el
ejoramiento continuo de la

Atender las consultas, tramites, pgrsd y dg
publica formuladas por los ciudadano

TOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBIACA

Sistema de compras y contratacién publica

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Liguidacion de contratos

Causales de terminacion de contratos
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.
Metodologia para el monitoreo y control a los p ct

Cadena de Valor.
Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y evaluacion de planes, pro r% oyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencién prioritaria

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Normas de cortesia

Concepto de servicio

Normatividad de atencion yy&ervicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

Elementos de planeacion estratégica

Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Evaluacion y control de metas institucionales

Formulacién de planes, programas y proyectos

Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

Disefio y formulacion de planes estratégicos

Modelo unificado de la planeacién y la gestion

Sistema de Desarrollo Administrativo

Indicadores de gestion
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F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Adultos mayores

- Mujeres

- Afrodescendientes

- LGBTI

- Grupos poblacionales de especial proteccion

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Costos y presupuestos

- Evaluaciéon de impacto

- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Gerencia de Proyectos

- BPIN

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXP 1A

NBasfico del Conocimiento (NBC) en:

®

Titulo profesional en disciplina académica del Nucle
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y

Aplican las competencias co dientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de

2018.

ARTICULO 26° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003358,
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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL - MANA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desemperio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales en la
formulacion de programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional, en
cumplimiento de las politicas publicas y normatividad vigente.

2. Participar con acciones encaminadas al desarrollo de estudios e investigaciones en
seguridad alimentaria y nutricional en el departamento, para la toma de decisiones y
evaluacion de las politicas publicas.

3. Participar en acciones orientadas a la planeacién y administracion de los recursos
econdmicos asighados a los programas y proyectos seguridad alimentaria y
nutricional en el departamento.

4. Apoyar la ejecucion de actividades administra
la dependencia, conforme a los procedimientog

a mejora de la prestacion de los

5 Implementar nuevas metodologias orie S
S de gCciones basadas en la ciencia, la

servicios de la dependencia, a tr
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacionfgie®pcion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acue o] @ pcedimientos y normas vigentes.

tuales requeridos para el desarrollo de los planes y
a, de conformidad con las normas, procedimientos y

7. Ejecutar los proces
proyectos de la depe
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. 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.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

F252-SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

Notr_m_ativildad internacional, nacional y departamental en seguridad alimentaria y
= nutriciona

Habitos y estilos de vida saludables, inocuidad, nutricibn y manipulacion de alimentos
Pilares, determinantes y enfoques de la seguridad alimentaria y nutricional
Agricultura familiar para generacion de acceso y disponibilidad de alimentos
Malnutricion por déficit o exceso e indicadores antropomeétricos

FO25-CONTRATACION PUBLICA
Sistema de compras y contratacion publica
Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Plan Anual de Adquisiciones
Riesgos de la contratacion
Forma contractual
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
Estudios previos, analisis del sector
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucio Contratos Estatales

_ Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsib:fi rocesos

_ Supervision e interventoria
_Tipologia contractual
_ Medios de Control Contractual
Liguidaciéon de contratos ‘b

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESRION
Caracterizacién de procesos E

Planes de mejoramiento lastitu
Control Operacional @ednforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
en la organizacion

Evaluacion y control d

NTCGP 1000:2009 -Estru@yé, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION
Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréaficos.
Consolidacién de datos
Generacion de informes
Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
Sistema de seguimiento de Proyectos
Costos y Presupuestos.
Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
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- Cadena de Valor.
- Ciclo de vida de proyectos
- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

- Sistema de Desarrollo Administrativo
- Indicadores de gestion

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINE
- Elementos de planeacion estratégica

- Evaluacion y control de metas institucionales

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Disefio y formulacion de planes estratégico
- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos d

a la misién y vision de la entidad)

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Formulacion y evaluacién de pr
- BPIN

- Sistema de Seguimieg
- Evaluacién de impacto
- Programacion y control d
- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Costos y presupuestos

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Gerencia de Proyectos

r

F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS

- Sistema General de la Contabilidad Publica

- Sistemas integrados de informacién ERP en produccién, costos y compras

- Politicas contables, principios y reglamentacion de la contabilidad publica

- Normas técnicas de contabilidad publica - Normas internacionales NICSP

- Sistemas de Costeo

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
- Conceptos generales de costos
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 27° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003353,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y D& CON IAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesion ‘
Denominacion del Empleo: PROF %JNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 0
Nro. de Cargos: i tos Siete (607)
Dependencia: de se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: entro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL - MANA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones en seguridad alimentaria y
nutricional en el departamento, para la toma de decisiones y evaluacion de las
politicas publicas.

2. Asesorar y asistir téecnicamente a las administraciones municipales en la formulacion
de programas y proyectos en materia de seguridad alimentaria y nutricional, a traves
de instrumentos normativos y técnicos que permitan su ejecucion y monitoreo.

3. Desarrollar estrategias de participacion comunitaria y de organizaciéon social en
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temas de seguridad alimentaria y nutricional, a través de procesos de capacitacion
que contribuyan a la promocion de ambientes y practicas alimentarias saludables.

4. Participar en espacios académicos y de difusion de informacién en seguridad
alimentaria y nutricional desde el ambito local, departamental, nacional e
internacional.

5.  Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidf&gles, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de Ia dep Cl

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Inte estion, participando en el

11. Atender las consultas, tramites, pqr solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudad@gos y grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciud 0 normatividad vigente.

or la autoridad competente, de acuerdo con el
p desempefio del cargo.

F252-SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

- Habitos y estilos de vida saludables, inocuidad, nutricion y manipulacién de alimentos

- Notrm_ativildad internacional, nacional y departamental en seguridad alimentaria y
nutriciona

- Pilares, determinantes y enfoques de la seguridad alimentaria y nutricional
- Agricultura familiar para generacién de acceso y disponibilidad de alimentos
- Malnutricion por déficit o exceso e indicadores antropométricos

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacién publica

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
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Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Liguidaciéon de contratos

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y ev cion

F112-ANALISIS DE INFORMACION Q

Analisis de indicadores
Consolidacion de datos

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y(i e graficos.
Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECT

Sistema de seguimiento de Prq @
Costos y Presupuesto

Metodologia para el control a los proyectos.
Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencién prioritaria

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Normas de cortesia y protocolo

Concepto de servicio

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas P

FO066-GESTION DE PLANEACION

Modelo unificado de la planeacién y la gestion
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- Formulacién de planes, programas y proyectos

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Elementos de planeacion estratégica

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visién de la entidad)
- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Indicadores de gestion

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Programacion y control de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- BPIN

- Evaluacién de impacto

- Costos y presupuestos
- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos &

REQUISITOS DE ESTUDIO Y,

Titulo profesional en disciplina académica del Ny
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo So

Veinticuatro (24) meses de Experiencig@rofespnal Relacionada

= @VALENCIAS

@ atutos de Ley para el nivel jerarquico.
Y COMPETENCIAS

Aplican equivalencias segQ

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 28° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003356,
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

Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL - MANA,

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y &rea de desempefio para la ejecucién de
planes, programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones en seguridad alimentaria y
nutricional en el departamento, para la toma de decisiones y evaluaciéon de las
politicas publicas.

2. Asesorar y asistir técnicamente a las administraciones municipales en la formulacion

de programas y proyectos en materia de seguridad alimentaria y nutricional, a través
de instrumentos normativos y técnicos que permitan su ejggucion y monitoreo.

3. Desarrollar estrategias de participacion comunitape rganizacion social en
temas de seguridad alimentaria y nutricional /g tra @ ocesos de capacitacion
que contribuyan a la promocion de ambientes y gct@salimentarias saludables.

4. Participar en espacios académicos y i de informacion en seguridad
alimentaria y nutricional desde el & ocal, departamental, nacional e

internacional.

5. Implementar nuevas metodologias€griertadas a la mejora de la prestacién de los
servicios de la dependencij raves de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innov

G
o) 110,

6. Participar en la pla
dependencia, de acuerd

y ejecucion de los programas y proyectos de la
los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. 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.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F252-SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

Notr,m,ativildad internacional, nacional y departamental en seguridad alimentaria y
= nutriciona

Agricultura familiar para generacion de acceso y disponibilidad de alimentos
Malnutricion por déficit o exceso e indicadores antropomeétricos

Pilares, determinantes y enfoques de la seguridad alimentaria y nutricional

Habitos y estilos de vida saludables, inocuidad, nutricion y manipulacion de alimentos

FO25-CONTRATACION PUBLICA
Sistema de compras y contratacion publica
Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Plan Anual de Adquisiciones
Riesgos de la contratacion
Forma contractual
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad inacion
Estudios previos, analisis del sector
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos |

_ Supervision e interventoria
_ Tipologia contractual
Medios de Control Contractual

Liguidaciéon de contratos
Causales de terminacion de conitato

e Contratos Estatales
ibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGR ON
Caracterizacion de
Planes de mejoramiento ional
Control Operacional (Prody€to No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacion
NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Ciclo PHVA
Estructura y armonizacién del MECI
ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION
Consolidacién de datos
Analisis de indicadores
Generacion de informes
Construccién de tablas, filtros, dindAmicas y disefio de graficos.

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
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- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION
- Evaluacion y control de metas institucionales

- Disefo y formulacion de planes estratégicos
- Elementos de planeacién estratégica
- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados IA-

- Modelo unificado de la planeacion y la g
- Indicadores de gestion
- Sistema de Desarrollo Administrati

- Formulacion de planes, progra@ ctos
FO09-GESTION DE PRQg .

- Programacion y contro
- BPIN

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Gerencia de Proyectos

- Evaluacién de impacto

- Formulacion y evaluacién de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Costos y presupuestos

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

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de a% mision y vision de la entidad)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada
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EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 29° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003354,
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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Sreeg, (6

Dependencia: Donde se ubigge ¢

Ubicacién Fisica: ini Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: [ g [@gupervision Directa

ivel y area de desempenfio para la ejecuciéon de
eguridad alimentaria y nutricional en el departamento.

1. Participar en el desarrollo de estrategias de promocion, prevencién y superacion del
riesgo de inseguridad alimentaria y nutricional en la poblacién, contribuyendo a la
seguridad alimentaria en los &mbitos familiar y comunitario.

2. Asesorar y asistir técnicamente a las administraciones municipales en la formulacion
de programas y proyectos en materia de seguridad alimentaria y nutricional, a través
de instrumentos normativos y técnicos que permitan su ejecucion y monitoreo.

3. Desarrollar acciones de articulacion interinstitucional en materia de seguridad
alimentaria y nutricional dirigidas a los diferentes grupos poblacionales sujetos de
atencion, en el marco de la politica publica y la normatividad vigente.

4. Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones en seguridad alimentaria y
nutricional en el departamento, para la toma de decisiones y evaluacion de las
politicas publicas.

5. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
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servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la

dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y

proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la

normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y

la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. 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.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudesf®e acceso a la informacion

publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de r, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normativid n

12. Las demas funciones asignadas por la autog etente, de acuerdo con el

Normatividad intern;
nutricional

Pilares, determinantes y €
Habitos y estilos de vida sa

Agricultura familiar parg-¢@ ‘
@ gciOnal y departamental en seguridad alimentaria y

(4

es de la seguridad alimentaria y nutricional
dables, inocuidad, nutricion y manipulacion de alimentos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacién publica

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Liquidacion de contratos
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Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dindAmicas y disefio de grafic

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.

Metodologia para el monitoreo y control a log_pr

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y evaluacion de plane 0 as y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADAN
Usuarios con atencion ari

Principios basicos d
Presentacion personal
Normas de cortesia y proto
Concepto de servicio
Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

Elementos de planeacion estratégica

Modelo unificado de la planeacién y la gestion

Evaluacion y control de metas institucionales

Disefio y formulacion de planes estratégicos

Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Formulacién de planes, programas y proyectos

Sistema de Desarrollo Administrativo
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- Indicadores de gestion

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Gerencia de Proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Programacion y control de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- BPIN

- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Evaluaciéon de impacto

- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Cadena de Valor

- Costos y presupuestos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Enfermeria, NBC Nutricién y Dietética

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacj

EQUIVALENCI
Aplican equivalencias segun los estatutos de L@ Ivel jerarquico.
Aplican las competencias correspondie ivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ecifico de Funciones y de Competencias Laborales
O, cddigo 314 grado 02, NUC 2000004863, adscrito a

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caddigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Catorce (114)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL - MANA.

PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar labores técnicas y de apoyo a la ejecucion de los planes, programas y
proyectos de seguridad alimentaria y nutricional en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Ejecutar acciones para la formulacion de programas y proyectos relacionados con el
area de gestion, a través de la realizaciéon de informes de caracter técnico y
estadistico que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

2. Desarrollar labores técnicas para la clasificacion, actualizacion, manejo y monitoreo
de los sistemas de informacion disponibles en la dependencia, con el fin de facilitar el
proceso de reporte de informacién, consolidacion y analisis de los indicadores en el
desarrollo de programas y proyectos.

3. Apoyar técnicamente la implementacion de estrategias de seguridad alimentaria y
nutricional en el desarrollo de proyectos productivos agropecuarios de los municipios,
gue contribuyan a fortalecer la agricultura familiar y comunitaria.

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

5. Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de restacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la t logia y la innovacion.

Ie asignen, de acuerdo con

7. Asistir técnicamente en la preparacion ge IREorTes y reportes relacionados con la
gestién de la dependencia, a partir d ogeg@Miento de los datos y la informacién
estadistica correspondiente.

8. Apoyar la atencion de consultz amiges, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica fgemul %v r los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los @ oSWeratencion al ciudadano y la normatividad vigente.

9. Contribuir al fortaleci del Sistema Integrado de Gestion, participando en el

desarrollo de estrategias } acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6. Apoyar las labores de supervision de los cont
la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F252-SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

Notr_m_ativildad internacional, nacional y departamental en seguridad alimentaria y
= nutriciona

Habitos y estilos de vida saludables, inocuidad, nutricion y manipulacion de alimentos
Agricultura familiar para generacién de acceso y disponibilidad de alimentos

Pilares, determinantes y enfoques de la seguridad alimentaria y nutricional
Malnutricion por déficit o exceso e indicadores antropométricos

F025-CONTRATACION PUBLICA
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- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Supervision e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Ciclo PHVA

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y dis es.
- Generacion de informes
- Consolidacion de datos

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPREN NTO

- Legislacion de las Micro, Pequenia y, e Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Elaboracion y gestidén de proyectos uctivos

- Metodologias para la formulaci I

- Normas sobre creacion y g#heracion de empleo

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Sistema de Seguimiento de Proyectos
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- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Costos y presupuestos

- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Cadena de Valor

- Evaluaciéon de impacto

- Gerencia de Proyectos

- BPIN

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica en disciplina académica del Nuacleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Agronomia, NBC Administracion, NBC Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, NBC Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en disciplina académica del Nacleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Agronomia, NBC Administracion, NBC
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, NBC Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

2018.

ARTICULO 31° - Modificar 4
de un cargo de TECNIC®
la planta global de la Administg Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caddigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Catorce (114)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL - MANA.

PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar labores técnicas y de apoyo a la ejecucion de los planes, programas y
proyectos de seguridad alimentaria y nutricional en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Ejecutar acciones para la formulacién de programas y proyectos relacionados con el
area de gestion, a través de la realizaciéon de informes de caracter técnico y
estadistico que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

Desarrollar labores técnicas para la clasificacion, actualizacion, manejo y monitoreo
de los sistemas de informacién disponibles en la dependencia, con el fin de facilitar el
proceso de reporte de informacién, consolidacion y analisis de los indicadores en el
desarrollo de programas y proyectos.

Ejecutar labores técnicas en el desarrollo de estrategias de promocion, prevencion y
superacion del riesgo de inseguridad alimentaria y nutricional en la poblacion,
contribuyendo al cumplimiento de politicas publicas, programas y proyectos.

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 Igfrestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la t logia y la innovacion.
Apoyar las labores de supervision de los cont Ie asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preparacion ¢ WEoITes y reportes relacionados con la
gestién de la dependencia, a partir d ogeg@Miento de los datos y la informacién

estadistica correspondiente.

Apoyar la atencion de consul{z amiges, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica fgemul %v r los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los @ oSWeratencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortaleci del Sistema Integrado de Gestion, participando en el

desarrollo de estrategias ¥ 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F252-SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

Malnutricion por déficit o exceso e indicadores antropométricos

Notrmativildad internacional, nacional y departamental en seguridad alimentaria y
nutriciona

Habitos y estilos de vida saludables, inocuidad, nutricion y manipulacion de alimentos
Pilares, determinantes y enfoques de la seguridad alimentaria y nutricional
Agricultura familiar para generacién de acceso y disponibilidad de alimentos

F025-CONTRATACION PUBLICA
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- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Supervision e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Ciclo PHVA

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes g&'
0S.

Consolidacién de datos
Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefj
Andlisis de indicadores

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO ‘b

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
- Atencién, CISSRificacién, andlisi offfies de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

consultas P
- Usuarios con atenci() '
- Normas de cortesia’y Phg @
- Presentacion personal
- Normatividad de atencién y'servicio al ciudadano
- Principios basicos de servicio
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Costos y presupuestos

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Cadena de Valor

- BPIN

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Evaluacién de impacto
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del Nuacleo Bésico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Nutricion y Dietética, NBC Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Nutricibn y Dietética, NBC Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 32° - La presente Resolucion rige a partir I@ de su expedicion.

‘>
O




