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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

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

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de las facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de enero de
2021,y

CONSIDERANDO:

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

B. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, madificado por el articulo 4 del Decreto 498 de

2020, establece que las entidades expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales

describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los |-
requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico |.

se efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo ¢ entidad.

C. Que como parte de la fase de implementacién del proyecto de Evolucién Humana y Organizacional y de
acuerdo con el nuevo modelo de operacién por procesos y la estructura organizacional establecida mediante el
Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021 y la Ordenanza 7 de 2022, se
detecta la necesidad de ajustar el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta global de cargos de la Administracion Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los

propdsitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacién
académica de los empleos.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000004088, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA TESORERIA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefo a la
coordinacion y ejecucion de los procesos administrativos de cobro coactivo, de concurso
de acreedores, y demas procesos juridicos que se tramiten en la Secretaria de Hacienda
con miras a proteger los recursos publicos y los intereses institucionales.

DESCRIPCI()N;DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la implementacion de los lineamientos definidos para el adecuado manejo

de cartera y de cobro de obligaciones a favor de la entidad, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

2. Contribuir al desarrollo de acciones de reclamacion y defensa juridica de los
intereses de la entidad, en los procesos administrativos de cobro coactivo, en los de

concurso de acreedores y en los demas procesos juridicos que se tramiten en la
Secretaria de Hacienda.

3. Estudiar posibles casos de incumplimiento al pago de obligaciones en favor de la

entidad, para emitir concepto juridico y proyectar las acciones administrativas y
judiciales a adoptar.

4. Elaborar y revisar actos administrativos, titulos, certificados, sentencias y demas

documentos juridicos que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Analizar normas y conceptos juridicos respecto a la gestién administrativa del
organismo, para orientar su adopcién e implementacion.

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

7. 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.

8. Participar en la planeacién y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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9. 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.

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

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

12. 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.

13. Atender las consultas, tramites, PQRSD y demés solicitudes de acceso a la
informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F154-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COACTIVO
- Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
- Titulos ejecutivos

- Normalizacion de la cartera publica

- Facultad del Cobro Coactivo

- Control jurisdiccional

- Medidas previas y Cautelares

- Reclamaciones ante entidades en liquidacion

- Jurisdiccién de lo contencioso administrativo

- Costas

- Excepciones

- Cumplimiento de la Etapa persuasiva

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL
- Conciliacion extrajudicial y judicial administrativa

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
- Riesgos de la contratacion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Forma contractual
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Estudios previos, analisis del sector
Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma 1SO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Caracterizacion de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefioc de graficos.
Consolidacion de datos

Generacién de informes

Analisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA

Analisis jurisprudencial
Métodos de interpretacion juridica

Proyeccidn de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)
Argumentacion juridica

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Recursos contra actos administrativos

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Silencio administrativo

Procedimiento administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

Teoria del acto administrativo

Teoria general del Estado

Principios de la actuacién administrativa

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Sistema de seguimiento de Proyectos




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 5

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

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

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

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad

- Medios de Control

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Organizacién y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales

- Medidas cautelares

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

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
Apllcan equnvalenmas segun los estatutos de Ley para el nivel jerarqulco
= _COMPETENCIAS

Aplican Ias competencnas correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo }
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000004089, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi: '

ONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Y e e I de  Ars~s
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Cadigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: | Ciento Setenta y Ocho (178)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA TESORERIA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio a la
coordinacion y ejecucion de los procesos administrativos de cobro coactivo, de concurso
de acreedores, y demas procesos juridicos que se tramiten en la Secretaria de Hacienda,
con miras a proteger los recursos publicos y los intereses institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la implementacion de los lineamientos definidos para el adecuado manejo

de cartera y de cobro de obligaciones a favor de la entidad, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

2. Contribuir al desarrollo de acciones de reclamacion y defensa juridica de los
intereses de la entidad, en los procesos administrativos de cobro coactivo, en los de

concurso de acreedores y en los demas procesos juridicos que se tramiten en la
Secretaria de Hacienda.

3. Estudiar posibles casos de incumplimiento al pago de obligaciones en favor de la

entidad, para emitir concepto juridico y proyectar las acciones administrativas y
judiciales a adoptar.

4. Elaborar y revisar actos administrativos, titulos, certificados, sentencias y demas

documentos juridicos que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Analizar normas y conceptos juridicos respecto a la gestién administrativa del
organismo, para orientar su adopcién e implementacion.

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

7. 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.

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

9. 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.

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

A\J 3
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1.

12.

13.

14.

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, 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 atencion 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

F154-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COACTIVO

Medidas previas y Cautelares

Jurisdiccidn de lo contencioso administrativo
Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
Facultad del Cobro Coactivo

Control jurisdiccional

Reclamaciones ante entidades en liquidacién
Titulos ejecutivos

Excepciones

Cumplimiento de la Etapa persuasiva
Normalizacion de la cartera publica

Costas

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL

Conciliacién extrajudicial y judicial administrativa

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Riesgos de la contratacién

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacién publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legahzacnon y Ejecucién de Contratos Estatales
Supervision e interventoria
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento institucional

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Evaluacion y control de gestion en la organizacién

Caracterizacion de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Consolidacion de datos

Generacién de informes

Analisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA

Analisis jurisprudencial

Métodos de interpretacion juridica

Argumentacion juridica

Proyeccion de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Recursos contra actos administrativos

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Teoria del acto administrativo

Procedimiento administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Silencio administrativo

Principios de la actuacién administrativa

Teoria general del Estado

Revocatoria directa de los actos administrativos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Principios basicos de servicio

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios
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- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencibn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccién de lo Contencioso administrativo
- Medios de Control

- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones
- Medidas cautelares

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

J.. - EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun Ios estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
' ~ COMPETENCIAS

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

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000004090, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

'ffMANUA,::'ESPEClFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: - Ciento Setenta y Ocho (178)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

PR Y O .
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARiA TESORERIA.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempenfo a la
coordinacion y ejecucion de los procesos administrativos de cobro coactivo, de concurso
de acreedores, y demas procesos juridicos que se tramiten en la Secretaria de Hacienda,
con miras a proteger los recursos publicos y los intereses institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la implementacidn de los lineamientos definidos para el adecuado manejo
de cartera y de cobro de obligaciones a favor de la entidad, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

2. Contribuir al desarrollo de acciones de reclamacion y defensa juridica de los
intereses de la entidad, en los procesos administrativos de cobro coactivo, en los de
concurso de acreedores y en los demas procesos juridicos que se tramiten en la
Secretaria de Hacienda.

3. Estudiar posibles casos de incumplimiento al pago de obligaciones en favor de la

entidad, para emitir concepto juridico y proyectar las acciones administrativas y
judiciales a adoptar.

4. Elaborar y revisar actos administrativos, titulos, certificados, sentencias y demas

documentos juridicos que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Analizar normas y conceptos juridicos respecto a la gestién administrativa del
organismo, para orientar su adopcion e implementacion.

6. Dar respuesta a peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos

de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones estipuladas en la
normatividad vigente.

7. 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 innovacién.

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

9. 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.

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

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

13. 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.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefo del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F154-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COACTIVO
- Facuitad del Cobro Coactivo

- Control jurisdiccional

- Reclamaciones ante entidades en liquidacion

- Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
- Costas

- Titulos ejecutivos

- Medidas previas y Cautelares

- Normalizacion de la cartera publica

- Excepciones

- Jurisdiccién de lo contencioso administrativo

- Cumplimiento de la Etapa persuasiva

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL
- Conciliacién extrajudicial y judicial administrativa

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Causales de terminacién de contratos

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Riesgos de la contratacién

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estimacion, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos

- Forma contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Sistema de compras y contratacién publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Supervisidn e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Gestién por procesos

Planes de mejoramiento Institucional
Norma I1SO 9001 -2015

Ciclo PHVA
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- Dimensidn y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Caracterizacion de procesos

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

- IS0 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefic de gréaficos.
- Consolidacién de datos

- Generacién de informes

- Analisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Argumentacién juridica

- Andlisis jurisprudencial

- Proyeccidn de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)
- Métodos de interpretacion juridica

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria del acto administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

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

- Principios de la actuacién administrativa

- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria general del Estado

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Principios basicos de servicio
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacién de los usuarios
- Presentacion personal
- Usuarios con atencién prioritaria
- Normas de cortesia y protocolo
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
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consultas PQR

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Medios de Control

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado
- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccién de lo Contencioso administrativo
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Medidas cautelares

- Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

L ow - “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 del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000004092, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

~ MANUAL ESPECIF ) S 'Y DE COMPETENCIAS LABORALES
| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARiA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA TESORERIA.
. .. PROPOSITO PRINCIPAL
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Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio a la
coordinacién y ejecucion de los procesos administrativos de cobro coactivo, de concurso
de acreedores, y demas procesos juridicos que se tramiten en la Secretaria de Hacienda,
con miras a proteger los recursos publicos y los intereses institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Orientar la implementacién de los lineamientos definidos para el adecuado manejo

de cartera y de cabro de abligaciones a favor de la entidad, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Contribuir al desarrollo de acciones de reclamacion y defensa juridica de fos
intereses de la entidad, en los procesos administrativos de cobro coactivo, en los de
concurso de acreedores y en los demas procesos juridicos que se tramiten en la
Secretaria de Hacienda.

Estudiar posibles casos de incumplimiento al pago de obligaciones en favor de la
entidad, para emitir concepto juridico y proyectar las acciones administrativas y
judiciales a adoptar.

Elaborar y revisar actos administrativos, titulos, certificados, sentencias y demas
documentos juridicos que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Analizar normas y conceptos juridicos respecto a la gestién administrativa del
organismo, para orientar su adopcién e implementacion.

Dar respuesta a peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos
de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones estipuladas en 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 planeacion 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 gestién 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, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de

m




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 15

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de |a Planta
Global de Cargos de la Administracién Departamental”

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

14. 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

F154-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COACTIVO
- Facultad del Cobro Coactivo

- Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
- Excepciones

- Jurisdiccién de lo contencioso administrativo

- Costas

- Medidas previas y Cautelares

- Normalizacién de la cartera publica

- Titulos ejecutivos

- Control jurisdiccional

- Reclamaciones ante entidades en liquidacion

- Cumplimiento de la Etapa persuasiva

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL
- Conciliacion extrajudicial y judicial administrativa

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacidn de contratos

- Causales de terminacién de contratos

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacién Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Riesgos de la contratacion

- Plan Anual de Adquisiciones

-  Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Forma contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
- Supervision e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Evaluacidn y control de gestion en la organizacion

- Caracterizacion de procesos

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)
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- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacién de informes

- Analisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Métodos de interpretacion juridica

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

- Argumentacion juridica

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacién administrativa

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Procedimiento administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencioén y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacién personal

- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
- Control y seguimiento de los procesos judiciales
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- Organizacion y competencia de la Jurisdiccién de lo Contencioso administrativo
- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales

- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Medidas cautelares

- Medios de Control

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

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

. P EQUIVALENCIAS |
Aplican equwalencnas segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
B 'COMPETENCIAS

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

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000004095, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

“”"|o:i'Ej:Y'éDE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA TESORERIA.
o < PROPOSITO PRINCIPAL

Contrlbuw desde Ios conocimientos propios de su area y nivel de desempefio a la
coordinacion y ejecucion de los procesos administrativos de cobro coactivo, de concurso
de acreedores, y demds procesos juridicos que se tramiten en la Secretarna de Hacienda,
con miras a proteger los recursos publicos y los intereses institucionales.

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Orientar la implementacion de los lineamientos definidos para el adecuado manejo
de cartera y de cobro de obligaciones a favor de la entidad, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

2. Contribuir al desarrollo de acciones de reclamacion y defensa juridica de los
intereses de la entidad, en los procesos administrativos de cobro coactivo, en los de
concurso de acreedores y en los demas procesos juridicos que se tramiten en la
Secretaria de Hacienda.

3. Estudiar posibles casos de incumplimiento al pago de obligaciones en favor de la
entidad, para emitir concepto juridico y proyectar las acciones administrativas y
judiciales a adoptar.

4. Elaborar y revisar actos administrativos, titulos, certificados, sentencias y demas
documentos juridicos que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Analizar normas y conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa del
organismo, para arientar su adopcion e implementacion.

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

7. 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.

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

9. 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.

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

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

12. 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.

13. Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacidn publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencidn al ciudadano y la normatividad vigente.

14. 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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F154-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COACTIVO
- Cumplimiento de la Etapa persuasiva

- Costas

- Facultad del Cobro Coactivo

- Titulos ejecutivos

- Excepciones

- Reclamaciones ante entidades en liquidacién

- Jurisdiccion de lo contencioso administrativo

- Control jurisdiccional

- Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
- Normalizacién de la cartera publica

- Medidas previas y Cautelares

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL
= Conciliacion extrajudicial y judicial administrativa

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Causales de terminacién de contratos

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Riesgos de la contratacién

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Forma contractual ‘

- Estudios previos, andlisis del sector

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
- Supervisidn e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestién por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Caracterizacion de procesos

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

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos
- Generacién de informes
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- Analisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Métodos de interpretacion juridica

- Proyeccidn de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)
- Analisis jurisprudencial

- Argumentacion juridica

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Silencio administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacién administrativa

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria general del Estado

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencidn prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad
- Organizacion y competencia de la Jurisdicciéon de lo Contencioso administrativo
- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado
- Medios de Control
- Medidas cautelares
- Control y seguimiento de los procesos judiciales
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias) '

s
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- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

REQUlSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

v EQU!VALENCIAS
Aplican equwalencnas segun Ios estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
' COMPETENCIAS

Aplican Ias competencnas correspondlentes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000000497, adscrito a la planta global de la :
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARiA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA TESORERIA.
PROPOSITO PR!NCIPAL

Contribuir desde los conommlentos propios de su area y nivel de desempefo a la
coordinacion y ejecucion de los procesos administrativos de cobro coactivo, de concurso
de acreedores, y demas procesos juridicos que se tramiten en la Secretaria de Hacienda
con miras a proteger los recursos publicos y los intereses institucionales.

DEscmPCI’ON DE FUNCIONES'ESENCIALES

1. Orientar la |mplementacnon de los lineamientos definidos para el adecuado manejo
de cartera y de cobro de obligaciones a favor de la entidad, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

k]

2. Contribuir al desarrollo de acciones de reclamacién y defensa juridica de los
intereses de la entidad, en los procesos administrativos de cobro coactivo, en los de
concurso de acreedores y en los demas procesos juridicos que se tramiten en la
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Secretaria de Hacienda.

3. Estudiar posibles casos de incumplimiento al pago de obligaciones en favor de la

entidad, para emitir concepto juridico y proyectar las acciones administrativas y
judiciales a adoptar.

‘4. Elaborar y revisar actos administrativos, titulos, certificados, sentencias y demas
documentos juridicos que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Analizar normas y conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa del
organismo, para orientar su adopcién e implementacion.

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

7. 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.

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

9. 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.

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

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

12. 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.

13. 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 atencidn al ciudadano y la normatividad vigente.

-14. 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

F154-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COACTIVO
Excepciones

Control jurisdiccional

Jurisdiccion de lo contencioso administrativo
Normalizacién de la cartera publica
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- Medidas previas y Cautelares

- Titulos ejecutivos

- Costas

- Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
- Reclamaciones ante entidades en liquidacion

- Cumplimiento de la Etapa persuasiva

- Facultad del Cobro Coactivo

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL
- Conciliacion extrajudicial y judicial administrativa

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacion de contratos

- Causales de terminacién de contratos

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Riesgos de la contratacion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

- Forma contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Sistema de compras y contratacion plblica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
- Supervisién e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestidn por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Evaluacioén y control de gestion en la organizacion

- Caracterizacion de procesos

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

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Consolidaciéon de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Argumentacion juridica
- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)
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- Métodos de interpretacién juridica
- Analisis jurisprudencial

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Recursos contra actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Procedimiento administrativo

- Principios de la actuacién administrativa

- Teoria del acto administrativo

- Silencio administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Revocatoria directa de ios actos administrativos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacidn de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad
- Cumplimiento y ejecucidn de fallos judiciales

- Reglas generales de fas demandas, contestaciones y excepciones

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Organizacidon y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Medidas cautelares

- Medios de Control

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIQ, cddigo 219, grado 02, NUC 2000000484, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Céddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA FINANCIERA.
' " PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio al desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos tendientes al conocimiento, monitoreo y gestion de la situacion
econdmica de la entidad en materia de planeacion fiscal, financiera y de endeudamiento: a
fin de orientar y controlar la destinacion de los recursos financieros para la ejecucién del
Plan de Desarrollo, prevenir la ocurrencia de riesgos y dar cumplimiento a la normatividad
aplicable y los procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo e implementacion de lineamientos e instrumentos fiscales y
financieros, establecidos para la administracién y control de recursos del
Departamento, de acuerdo con la normatividad tributaria, contable y presupuestal
vigente.

2. Elaborar investigaciones, estudios, analisis e informes que permitan conocer y
proyectar la disponibilidad de los recursos financieros requeridos para la operacion
de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Realizar seguimiento y evaluacién a la deuda publica del Departamento a fin de

| i AL I B P, ey
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13.

14.

15.
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hacer control a los niveles de endeudamiento y presentar mejores alternativas segun
el costo y la sostenibilidad de los créditos.

Elaborar y realizar seguimiento al Marco Fiscal de Mediano Plazo - MFMP,
procurando la sostenibilidad fiscal y financiera del Departamento; de conformidad con
las normas y procedimientos establecidos.

Contribuir al desarrollo de tramites y gestiones de desembolsos de recursos del
crédito y del pago del servicio de la deuda; de acuerdo con la normatividad aplicable
y los procedimientos definidos por la entidad.

Ejecutar politicas de empréstitos, crédito publico, fuentes externas de financiacién,
banca multilateral, emision de titulos de deuda publica; asi como las demas formas
de financiacion permitidas por la ley.

Proponer y evaluar estrategias de planificacién financiera tendientes a mantener la
solvencia y sostenibilidad de la entidad en el mediano plazo, en cumplimiento de las
normas organicas de presupuesto, endeudamiento, racionalizacién del gasto y
responsabilidad fiscal.

Ejecutar el proceso de calificacion de riesgo crediticio del Departamento, con base en
la informacién suministrada por cada organismo.

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

Participar en la planeacidn 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 gestién 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, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacidn puablica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencidn 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

O
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F239-MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO

F025-CONTRATACION PUBLICA

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

F237-PRESUPUESTO

Plan Financiero

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

Alivios a la deuda y racionalizacion del gasto

Programa macroecondémico plurianual

Superavit primario

Deuda publica

Pasivaos contingentes

Responsabilidad, transparencia y disciplina fiscal

Normas reglamentarias del sector Hacienda y Crédito Publico

Liquidacion de contratos

Causales de terminacién de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Riesgos de la contratacion

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacién publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales
Supervisidn e interventoria

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Caracterizacién de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Racionalizacién del gasto publico

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Sistema Presupuestal

Programaciéon Presupuestal

Plan Anualizado de Caja

Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

Vigencias Futuras

Disponibilidad y Registro Presupuestal
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- Estatuto Orgénico de Presupuesto
- Principios presupuestales

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Consolidacion de datos

Generacioén de informes

Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

F240-TESORERIA
- Fuentes y flujo de recursos de Ingreso

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 Matematicas, Estadistica 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.

Y

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO, codigo 222, grado 05, NUC 2000000511, adscrito a la planta global de la |,
Administracién Departamental, en el grupc de trabajo especificado, asi: ;

CIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: ‘ 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Seis (86)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETAR@DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA FINANCIERA.
""" PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio al desarrollo de politicas, planes, ||
programas y proyectos tendientes al conocimiento, monitoreo y gestidn de la situacion
econdmica de la entidad en materia de planeacion fiscal, financiera y de endeudamiento; a
fin de orientar y controlar la destinacion de los recursos requeridos para la ejecucion del
Plan de Desarrollo, prevenir la ocurrencia de riesgos y dar cumplimiento a la normatividad
aplicable y los procedimientos establecidos.

" DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el desarrollo e implementacion de politicas, lineamientos e instrumentos
fiscales y financieros; de acuerdo con la normatividad tributaria, contable y
presupuestal vigente.

2. Coordinar la realizacion de investigaciones, estudios, andlisis e informes que
permitan conocer y proyectar la disponibilidad de los recursos econémicos y
financieros requeridos para la operacion de la entidad, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Coordinar el proceso de la deuda pulblica del Departamento y el analisis de la
estructura de endeudamiento, para proponer acciones que propicien la toma de
decisiones cuando sea requerida su reestructuracion.

4. Coordinar la elaboracién y seguimiento al Marco Fiscal de Mediano Plazo - MFMP,
procurando la sostenibilidad fiscal y financiera del Departamento; de conformidad con
las normas y procedimientos establecidos.

5.  Coordinar el proceso de calificacion de riesgo crediticio del Departamento, con base
en la informacion que suministra cada uno de los organismos.

6. Coordinar la ejecucidn de politicas de empréstitos, crédito publico, fuentes externas
de financiacion, banca multilateral, emision de titulos de deuda publica; asi como las
demas formas de financiacion permitidas por la ley.

7. Coordinar el analisis y evaluacién de estrategias de planificacion financiera
tendientes a mantener la solvencia y sostenibilidad de la entidad en el mediano
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plazo, en cumplimiento de las normas organicas de presupuesto, endeudamiento,
racionalizacién del gasto y responsabilidad fiscal.

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 implementacion de nuevas metodologias orientadas a la mejora de Ia
prestacion de los servicios de la dependencia, a 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 presentacidn de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestién 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, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion puablica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F239-MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO

Plan Financiero

Superavit primario

Pasivos contingentes

Programa macroecondmico plurianual

Deuda publica

Responsabilidad, transparencia y disciplina fiscal
Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

Normas reglamentarias del sector Hacienda y Crédito Publico
Alivios a la deuda y racionalizacién del gasto

F025-CONTRATACION PUBLICA
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Causales de terminacién de contratos

Forma contractual

Medios de Control Contractual

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Tipologia contractual

Supervisidn e interventoria

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Plblica
Sistema de compras y contratacién publica

Plan Anual de Adquisiciones

Liquidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Evaluacion y control de gestién en la organizacién

Norma ISO 8001 -2015

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestion por procesos

F237-PRESUPUESTO

Estatuto Organico de Presupuesto

Vigencias Futuras

Gasto publico y Ejecucién Presupuestal
Racionalizacion del gasto publico

Principios presupuestales

Sistema Presupuestal

Programacién Presupuestal

Disponibilidad y Registro Presupuestal

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacion de datos

Generacion de informes

Andlisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Indicadores de Capacidad Financiera
Documentos Presupuestarios
Estudios de Mercado y de Costos
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Atencidn, clasificacion, anélisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizaciéon de los usuarios

- Principios basicos de servicio

F240-TESORERIA
- Fuentes y flujo de recursos de Ingreso

FO009-GESTION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor

Formulacion y evaluacién de proyectos
Conceptos béasicos en ciclo de vida de proyectos
Metodologias para la formulacién de proyectos

'F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS
- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Orgénico de Presupuesto

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién: relacionada 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 jerarquico.
COMPETENCIAS

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

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 04, NUC 2000005891, adscrito a la planta global de la
Administracidn Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

Nro. de Cargos: Cincuenta y dos (52)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA TESORERIA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conoumlentos propios de su area y nivel de desempefic a la
planeacion y ejecucion de la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del
Departamento, en los procesos administrativos de cobro coactivo, de concurso de
acreedores y de jurisdiccion coactiva; con miras a proteger los recursos publicos y los
intereses institucionales.

" “DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y establecimiento de los lineamientos para llevar a cabo
un adecuado manejo de cartera y de cobro de obligaciones a favor de la entidad, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

2. Realizar la representacion y defensa juridica de los intereses de la Entidad en los
procesos administrativos de cobro coactivo, de concurso de acreedores y de
jurisdiccion coactiva, ante las instancias judiciales y administrativas
correspondientes.

3. Estudiar posibles casos de incumplimiento al pago de obligaciones en favor de la
Gobernacion, y realizar el analisis correspondiente para motivar la adopcioén de
acciones administrativas y judiciales.

4. Hacer seguimiento y control a la gestién y avance de las demandas, reclamaciones y
demas casos que le son asignados; a fin de procurar su debido tratamiento, cierre y
registro.

5. Elaborar y revisar actos administrativos, titulos, certificados y demas documentos

juridicos que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

6. Analizar normas y conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa del
organismo, para orientar su adopcién e implementacion.

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

8. 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.

9. Participar en la planeacién y ejecucién de los programas y proyectos de la

t
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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 gestién de la dependencia.

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

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 atencidn 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 desempefo del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F154-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COACTIVO

Medidas previas y Cautelares
Reclamaciones ante entidades en liquidacion
Costas

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
Facultad del Cobro Coactivo

Jurisdiccion de lo contencioso administrativo
Normalizacién de la cartera pablica

Control jurisdiccional

Cumplimiento de la Etapa persuasiva
Excepciones

Titulos ejecutivos

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL

Conciliacion extrajudicial y judicial administrativa
Llamamiento en garantia

Comités de Conciliacién

Mecanismos alternos de solucion de conflictos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Causales de terminacién de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacién Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

DAnina 24 A~ AQR
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Riesgos de la contratacion

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacién publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecuciéon de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Evaluacion y control de gestién en la organizacién

Caracterizacién de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Andlisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA

Analisis jurisprudencial

Métodos de interpretacion juridica

Argumentacion juridica

Proyeccion de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

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

Silencio administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Teoria general del Estado

Revocatoria directa de los actos administrativos

Teoria del acto administrativo

Recursos contra actos administrativos

Procedimiento administrativo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

DAarimes B0 A~ ACD
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- Ciclo de vida de proyectos
- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencidn, clasificacion, anélisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Medidas cautelares

- Medios de Control

- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta y Seis (36) 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 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cddigo 222, grado 05, NUC 2000000569, adscrito a la planta global de la
Administracidén Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE C

¥
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IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ochenta y Seis (86)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA SECRETARIA DE HAClENDA SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contrlbwr desde los con00|m|entos propios de su area y mvel de desempeno en la
planeacidon y seguimiento de los procesos de administracion, recaudo, control,
fiscalizacion, liquidacion, discusidon y devolucién de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos na tributarios; facilitando la toma de decisiones y
propiciando el adecuado manejo y control de los recursas requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la formulacién, implementacion y revisién de las normas e instrumentos que
establecen y regulan los ingresos, rentas y demas recursos financieros requeridos
para la operacién del Departamento.

2. Proponer lineamientos normativos y procedimientos para la liquidacién y recaudo de
los recursos financieros a favor del Departamento.

3. Orientar la emisién de conceptos juridicos y respuestas a solicitudes de devolucion
y/o compensacién de los impuestos, tasas y contribuciones del Departamento de
Antioquia, generando unidad de criterio con sujecién a las normas, la doctrina y la
jurisprudencia relacionada.

4. Proponer estrategias tendientes a lograr incrementos en el recaudo de los ingresos
tributarios, no tributarios y otros ingresos, de conformidad con el marco normativo.

5. Disefar estrategias y mecanismos que controlen y contrarresten la evasion,
adulteracion, elusion, falsificacion y el contrabando de productos generadores de
tributos.

6. Coordinar la revisién y ajuste de los actos administrativos, ordenanzas y demas
documentos legales relacionados con los tramites de competencia de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

7. Orientar juridicamente el desarrollo de acciones para la liquidacién, determinacion,
discusion y devolucidn de los impuestos, tasas y contribuciones a favor del
Departamento.

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

N2 ot mey 3 4
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11.

12.

3.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participar en la orientacion y articulacién de las actuaciones en las que intervengan
otras dependencias de la entidad, en temas relacionados con los impuestos, tasas y
contribuciones administrados por la Subsecretaria de Ingresos.

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, a 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 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.

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, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacidén 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 BAS'ICOS O ESENCIALES

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES
Estampillas

Impuesto de Deguello de Ganado Mayor
Sobretasa a la Gasolina

Impuesto al Consumo

Impuesto sobre Vehiculos Automotores
Impuesto de Registro

Monopolio Rentisticos

Contribucién Especial
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F025-CONTRATACION PUBLICA

Causales de terminacién de contratos

Forma contractual

Medios de Control Contractual

Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Estudios previos, analisis del sector

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales
Tipologia contractual

Supervisién e interventoria

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
Sistema de compras y contratacién publica

Plan Anual de Adquisiciones

Liquidacién de contratos

Riesgos de la contratacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestion en la organizacioén

Norma ISO 9001 -2015

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacién de informes

Consolidacion de datos

Andlisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefo de graficos.

F022-INTERPRETACION JURIDICA

Proyeccion de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)
Analisis jurisprudencial

Argumentacién juridica

Métodos de interpretacién juridica

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Revocatoria directa de los actos administrativos

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Procedimiento administrativo

Principios de la actuaciéon administrativa

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Teoria del acto administrativo

Recursos contra actos administrativos

i
1)
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- Teoria general del Estado
- Silencio administrativo

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Clasificacién de los Tributos

- Régimen probatorio y sancionatorio

- Devoluciones

- Declaracién Tributaria

- Procedimiento Tributario

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
= Extincion de la Obligacién Tributaria
= Liquidacién de Impuestos

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

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

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Presentacién personal

- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Principios basicos de servicio

FO009-GESTION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor

- Formulacién y evaluacién de proyectos

- Conceptos hasicos en ciclo de vida de proyectos
- Metodologias para la formulacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion: relacionada 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 jerarquico.
COMPETENCIAS

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

hey
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ARTICULO 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000000563, adscrito a la planta global de la

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

‘UNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocnmlentos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacién y seguimiento de los procesos de administracidon, recaudo, control,
fiscalizacion, liquidacién, discusién y devolucion de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones y
propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

* DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la implementacion de las normas e instrumentos que establecen y
regulan la generacion y el recaudo de los ingresos financieros a cargo del
Departamento.

2. Proyectar los actos administrativos preparatorios y definitivos de los procesos de
liquidacion, determinacién, discusion y devolucién de los tributos y las rentas a favor
del Departamento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Realizar las inspecciones tributarias y contables a los impuestos, tasas y
contribuciones del Departamento que le sean asignadas, de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Planeary ejecutar estrategias orientadas a incrementar los ingresos tributarios, no
tributarios y otros ingresos, de conformidad con los lineamientos definidos.

5. Participar en la aplicacién de estrategias y controles a la evasion, adulteracion,
elusion, falsificacién y el contrabando de productos generadores de tributos.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica en temas de su competencia, atendiendo los
lineamientos y la normatividad vigente.

7. Contribuir permanentemente a la actualizacién de la base de datos de contribuyentes
responsables del pago de tributos y rentas a favor del Departamento.

- P
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8. Coordinar equipos de trabajo cuando le sean designados, gestionando acciones que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

9. 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. -

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

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

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

15. 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 atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

.16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

- Estampillas

- Contribucion Especial

- Impuesto de Degtello de Ganado Mayor
- Sobretasa a la Gasolina

- Impuesto al Consumo

- Impuesto sobre Vehiculos Automotores
- Impuesto de Registro

- Monopolio Rentisticos

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Riesgos de la contratacién

h¢-
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- Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacién publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacidn y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Caracterizacién de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacién de informes

Andlisis de indicadores

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefic de gréaficos.

F230-NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA NIIF

Contenido de los Estados Financieros NIIF

NIIF PYMES

Principios y normas de contabilidad e informacién financiera y de aseguramiento de la
informacion, aceptados en Colombia

Fundamentos del modelo contable internacional

Agrupacion de entidades preparadoras de informacién financiera

Marco Normativo de informacion financiera para los preparadores de la informacién |}
financiera '

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teoria del acto administrativo

Principios de la actuacién administrativa

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Silencio administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Revocatoria directa de los actos administrativos

Recursos contra actos administrativos

Procedimiento administrativo

Teoria general del Estado

F147-GESTION TRIBUTARIA
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Principios constitucionales del sistema tributario
Procedimiento Tributario

Devoluciones

Liquidacion de Impuestos

Declaracién Tributaria

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Régimen probatorio y sancionatorio

Clasificacion de los Tributos

Extincién de la Obligacién Tributaria

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y evaluacién de planes, programas y proyectos
Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Principios basicos de servicio

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios

Presentacion personal

Usuarios con atencién prioritaria

Normas de cortesia y protocolo

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencién, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

consultas PQR

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Contaduria Publica

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 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000000566, adscrito a la planta global de la

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

mC -
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- MANUAL ESPECIFK OMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETA_RiA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contnbuur desde Ios conommnentos propios de su area y nivel de desempefo en la
planeacién y seguimiento de los procesos de administracion, recaudo, control,
fiscalizacién, liquidacion, discusién y devolucién de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones y
propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contnbunr a la implementacion de las normas e instrumentos que establecen y
regulan la generacién y el recaudo de los ingresos financieros a cargo del
Departamento.

2. Proyectar los actos administrativos preparatorios y definitivos de los procesos de
liquidacion, determinacién, discusion y devolucidn de los tributos y las rentas a favor
del Departamento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Realizar las inspecciones tributarias y contables a los impuestos, tasas vy
contribuciones del Departamento que le sean asignadas, de acuerdo a Ia
normatividad vigente.

4. Planeary ejecutar estrategias orientadas a incrementar los ingresos tributarios, no
tributarios y otros ingresos, de conformidad con los lineamientos definidos.

5. Participar en la aplicacion de estrategias y controles a la evasion, adulteracién,
elusion, falsificacion y el contrabando de productos generadores de tributos.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica en temas de su competencia, atendiendo los
lineamientos y la normatividad vigente.

7. Contribuir permanentemente a la actualizacion de la base de datos de contribuyentes
responsables del pago de tributos y rentas a favor del Departamento.

8. Coordinar equipos de trabajo cuando le sean designados, gestionando acciones que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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9. 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 innovacidn.

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

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. Elaborar 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
informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencidn al ciudadano y la normatividad vigente.

16. 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

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

- Sobretasa a la Gasolina

- Monopolio Rentisticos

- Impuesto sobre Vehiculos Automotores
- Impuesto de Deguello de Ganado Mayor
- Contribucién Especial

- Impuesto de Registro

- Estampillas

- Impuesto al Consumo

. F025-CONTRATACION PUBLICA
- Liquidacién de contratos
- Causales de terminacion de contratos
- Medios de Control Contractual
- Tipologia contractual
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
- Riesgos de la contratacién
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estimacidn, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Forma contractual
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Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma ISO 2001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Evaluacién y control de gestién en la organizacion

Caracterizaciéon de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefic de graficos.
Generacién de informes

F230-NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA NIIF

Marco Normativo de informacidn financiera para los preparadores de la informacién
financiera

Contenido de los Estados Financieros NIIF

Principios y normas de contabilidad e informacién financiera y de aseguramiento de la
informacién, aceptados en Colombia

Fundamentos del modelo contable internacional
Agrupacion de entidades preparadoras de informacion financiera
NIIF PYMES

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento administrativo

Teoria del acto administrativo

Silencio administrativo

Principios de la actuacién administrativa

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Revocatoria directa de los actos administrativos

Recursos contra actos administrativos

Teoria general del Estado

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F147-GESTION TRIBUTARIA

Procedimiento Tributario
Clasificacion de los Tributos
Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
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- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Declaracién Tributaria

- Extincion de la Obligacion Tributaria

- Régimen probatorio y sancionatorio

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Devoluciones

- Ligquidacion de Impuestos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Contaduria Publica

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 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddige 219, grado 03, NUC 2000000564, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES __
ly
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~  IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSlTO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocumlentos propios de su area y nivel de desempeno en la
planeacion y seguimiento de los procesos de administracién, recaudo, control,
fiscalizacion, liquidacion, discusidn y devolucion de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones y
propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contnbwr a la implementacion de las normas e instrumentos que establecen y
regulan la generacidn y el recaudo de los ingresos financieros a cargo del
Departamento.

2. Proyectar los actos administrativos preparatorios y definitivos de los procesos de
liquidacion, determinacidn, discusion y devolucidn de los tributos y las rentas a favor
del Departamento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Desarrollar acciones de fiscalizacién al recaudo de ingresos tributarios y no
tributarios en favor del Departamento, y dar aviso de las posibles contravenciones al
marco normativo y procedimental aplicable.

4. Planear y ejecutar estrategias orientadas a incrementar los ingresos tributarios, no
tributarios y otros ingresos, de conformidad con los lineamientos definidos.

5. Participar en la aplicacién de estrategias y controles a la evasion, adulteracion,
elusion, falsificacion y el contrabando de productos generadores de tributos.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica en temas de su competencia, atendiendo los
lineamientos y la normatividad vigente.

7. Contribuir permanentemente a la actualizacion de la base de datos de contribuyentes
responsables del pago de tributos y rentas a favor del Departamento.

8. Coordinar equipos de trabajo cuando le sean designados, gestionando acciones que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

9. 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
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

tecnologia y la innovacién.

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 dependencia.

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

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 atencion 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

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

Impuesto de Deglello de Ganado Mayor
Contribucion Especial

Impuesto al Consumo

Impuesto de Registro

Sobretasa a la Gasolina

Monopolio Rentisticos

Impuesto sobre Vehiculos Automotores
Estampillas

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Causales de terminacién de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Riesgos de la contratacién

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacidn y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Forma contractual

Estudios previos, andlisis del sector

Sistema de compras y contratacion publica
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Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacidn y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Internc del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Evaluacion y control de gestiéon en la organizacion

Caracterizacién de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacion de informes

F230-NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA NIIF

Agrupacion de entidades preparadoras de informacion financiera
NIIF PYMES

Marco Normativo de informacién financiera para los preparadores de la informacién
financiera

Contenido de los Estados Financieros NIIF
Fundamentos del modelo contable internacional

Principios y normas de contabilidad e informacidn financiera y de aseguramiento de la
informacién, aceptados en Colombia

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Principios de la actuacién administrativa

Teoria del acto administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

Recursos contra actos administrativos

Teoria general del Estado

Procedimiento administrativo

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Silencio administrativo

F147-GESTION TRIBUTARIA

Clasificacion de los Tributos

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Declaracion Tributaria

Devoluciones
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- Procedimiento Tributario

- Principios constitucionales del sistema tributario
- Extincion de la Obligacion Tributaria

- Liquidacion de Impuestos

- Régimen probatorio y sancionatorio

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos :

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacién de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000000554, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
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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 gestién 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, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencidn al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

Impuesto sobre Vehiculos Automotores
Contribucién Especial

Impuesto de Registro

Monopolio Rentisticos

Impuesto de Deguello de Ganado Mayor
Estampillas

Sobretasa a la Gasolina

Impuesto al Consumo

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Causales de terminacién de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacién Puiblica
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Riesgos de la contratacidn

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacién, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacién publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
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Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
- PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacién y seguimiento de los procesos de administracién, recaudo, control,
fiscalizacion, liquidacién, discusién y devolucién de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones y
propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la implementacidn de las normas e instrumentos que establecen y
regulan la generacién y el recaudo de los ingresos financieros a cargo del
Departamento.

2. Proyectar los actos administrativos preparatorios y definitivos de los procesos de
liquidacién, determinacién, discusién y devolucidn de los tributos y las rentas a favor

del Departamento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Realizar las inspecciones tributarias y contables a los impuestos, tasas y
contribuciones del Departamento que le sean asignadas, de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Participar en la planeacion y ejecucion de estrategias orientadas a incrementar los
ingresos tributarios, no tributarios y otros ingresos, de conformidad con los
lineamientos definidos.

5. Participar en la aplicacion de estrategias y controles a la evasién, adulteracion,
elusion, falsificacién y el contrabando de productos generadores de tributos.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica en temas de su competencia, atendiendo los
lineamientos y la normatividad vigente.

7.  Contribuir permanentemente a la actualizacién de la base de datos de contribuyentes
responsables del pago de tributos y rentas a favor del Departamento.

8. Brindar apoyo en la coordinacion de equipos de trabajo cuando le sea requerido,

gestionando acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

9. 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.
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Supervision e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma 1SO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Caracterizacion de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacién de informes

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dindamicas y disefio de gréaficos. .

F230-NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA NIIF

NIIF PYMES

Principios y normas de contabilidad e informacién financiera y de aseguramiento de la
informacién, aceptados en Colombia

Agrupacion de entidades preparadoras de informacion financiera

Marco Normativo de informacidn financiera para los preparadores de la informacién
financiera

Fundamentos del modelo contable internacional
Contenido de los Estados Financieros NIIF

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teoria general del Estado

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Recursos contra actos administrativos

Teoria del acto administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

Silencio administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Principios de la actuacion administrativa

Procedimiento administrativo

F147-GESTION TRIBUTARIA

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Procedimiento Tributario

Clasificacion de los Tributos

Principios constitucionales del sistema tributario
Declaracion Tributaria

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
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- Liquidacion de Impuestos

- Extincion de la Obligacién Tributaria
- Régimen probatorio y sancionatorio
- Devoluciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacién de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conaocimiento (NBC) en:
NBC Contaduria Publica

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 del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219, grado 02, NUC 2000000555, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

mf‘
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Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los con00|m|entos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacién y seguimiento de los procesos de administracién, recaudo, control,
fiscalizacion, liquidacién, discusién y devolucién de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones y
propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

" DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la implementacion de las normas e instrumentos que establecen y
regulan la generacion y el recaudo de los ingresos financieros a cargo del
Departamento.

2. Proyectar los actos administrativos preparatorios y definitivos de los procesos de
liquidacion, determinacion, discusion y devolucion de los tributos y las rentas a favor
del Departamento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Realizar las inspecciones tributarias y contables a los impuestos, tasas vy
contribuciones del Departamento que le sean asignadas, de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Participar en la planeacion y ejecucion de estrategias orientadas a incrementar los
ingresos tributarios, no tributarios y otros ingresos, de conformidad con los
lineamientos definidos.

5. Participar en la aplicacion de estrategias y controles a la evasion, adulteracién,
elusion, falsificacién y el contrabando de productos generadores de tributos.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica en temas de su competencia, atendiendo los
lineamientos y la normatividad vigente.

7. Contribuir permanentemente a la actualizacion de la base de datos de contribuyentes
responsables del pago de tributos y rentas a favor del Departamento.

8. Brindar apoyo en la coordinacién de equipos de trabajo cuando le sea requerido,

gestionando acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

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

11. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrolio 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. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestién 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 valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

16. 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

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

- Impuesto de Registro

- Impuesto al Consumo

- Impuesto de Deglello de Ganado Mayor
- Monopolio Rentisticos

- Estampillas

- Sobretasa a la Gasolina

- Impuesto sobre Vehiculos Automotores
- Contribucién Especial

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Riesgos de la contratacién

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estimacién, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Forma contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Sistema de compras y contratacién publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales
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Supervisién e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma 1SO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestién en la organizacién

Caracterizacién de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefic de graficos.
Analisis de indicadores

F230-NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA NIIF

Principios y normas de contabilidad e informacién financiera y de aseguramiento de la
informacion, aceptados en Colombia

Marco Normativo de informacién financiera para los preparadores de la informacion
financiera

Contenido de los Estados Financieros NIIF

Agrupacion de entidades preparadoras de informacién financiera
NIIF PYMES

Fundamentos del modelo contable internacional

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento administrativo

Principios de la actuaciéon administrativa

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Teoria del acto administrativo

Silencio administrativo

Recursos contra actos administrativos

Teoria general del Estado

Revocatoria directa de los actos administrativos

F147-GESTION TRIBUTARIA

Liquidacion de Impuestos
Devoluciones
Régimen probatoric y sancionatorio

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Procedimiento Tributario

Principios constitucionales del sistema tributario
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- Extincidn de la Obligacion Tributaria

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Declaracion Tributaria

- Clasificacion de los Tributos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

'F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Principios basicos de servicio
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios
- Presentacion personal
- Usuarios con atencion prioritaria
- Normas de cortesia y protocolo
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Contaduria Publica

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segin 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 del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000000556, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION

- Nivel: Profesional
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Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conommlentos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacion y seguimiento de los procesos de administracién, recaudo, control,
fiscalizacién, liquidacién, discusion y devolucidn de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones vy

propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la implementacion de las normas e instrumentos que establecen y
regulan la generacion y el recaudo de los ingresos financieros a cargo del
Departamento.

2. Proyectar los actos administrativos preparatorios y definitivos de los procesos de
liquidacion, determinacién, discusion y devolucidn de los tributos y las rentas a favor

del Departamento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Realizar las inspecciones tributarias y contables a los impuestos, tasas y
contribuciones del Departamento que le sean asignadas, de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Participar en la planeacion y ejecucion de estrategias orientadas a incrementar los
ingresos tributarios, no tributarios y otros ingresos, de conformidad con los
lineamientos definidos.

5. Participar en la aplicacion de estrategias y controles a la evasién, adulteracion,
elusion, falsificacién y el contrabando de productos generadores de tributos.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica en temas de su competencia, atendiendo los
lineamientos y la normatividad vigente.

7. Contribuir permanentemente a la actualizacién de la base de datos de contribuyentes
responsables del pago de tributos y rentas a favor del Departamento.

8. Brindar apoyo en la coordinacién de equipos de trabajo cuando le sea requerido,

gestionando acciones que contrlbuyan al cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

9. 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.
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10. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

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. Elaborar 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 Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuc 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 valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

16. 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

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

- Impuesto de Registro

- Estampillas

- Impuesto de Deguello de Ganado Mayor
- Contribucion Especial

- Impuesto sobre Vehiculos Automotores
- Sobretasa a la Gasolina |

- Monapolio Rentisticos

- Impuesto al Consumo

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Ligquidacién de contratos
- Causales de terminacion de contratos
- Medios de Control Contractual
- Tipologia contractual
- Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacién Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
- Riesgos de la contratacién
- Plan Anual de Adquisiciones
.- Estimacidn, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos
.= Forma contractual
- Estudios previos, analisis del sector
- Sistema de compras y contratacién publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales

(-
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Supervisidn e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Evaluacién y control de gestién en la organizacion

Caracterizacién de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Analisis de indicadores

Generacién de informes

F230-NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA NIIF

Contenido de los Estados Financieros NIIF

Fundamentos del modelo contable internacional

Agrupacion de entidades preparadoras de informacion financiera

Marco Normativo de informacidn financiera para los preparadores de la informacion
financiera

Principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de la
informacién, aceptados en Colombia

NIIF PYMES

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Principios de la actuacién administrativa

Teoria del acto administrativo

Teoria general del Estado

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Revocatoria directa de los actos administrativos

Silencio administrativo

Procedimiento administrativo

Recursos contra actos administrativos

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F147-GESTION TRIBUTARIA

Liquidacion de Impuestos

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Clasificacién de los Tributos

Principios constitucionales del sistema tributario
Declaracién Tributaria

Régimen probatorio y sancionatorio
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- Procedimiento Tributario

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Extincién de la Obligacién Tributaria

- Devoluciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencidn, clasificacion, anélisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Contaduria Publica

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 17° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000004046, 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

Danmina QA A~ AGQR
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Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
<" PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacion y seguimiento de los procesos de administracién, recaudo, control,
fiscalizacion, liquidacién, discusion y devolucidn de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones vy

propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

~ DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la implementacién de las normas e instrumentos que establecen y
regulan la generacion y el recaudo de los ingresos financieros a cargo del
Departamento.

2. Proyectar los actos administrativos preparatorios y definitivos de los procesos de
liguidacion, determinacion, discusion y devolucién de los tributos y las rentas a favor

del Departamento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Realizar las inspecciones tributarias y contables a los impuestos, tasas y

contribuciones del Departamento que le sean asignadas, de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Participar en la planeacidn y ejecucion de estrategias orientadas a incrementar los
ingresos tributarios, no tributarios y otros ingresos, de conformidad con los
lineamientos definidos.

5. Participar en la aplicacion de estrategias y controles a la evasion, adulteracion,
elusion, falsificacién y el contrabando de productos generadores de tributos.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica en temas de su competencia, atendiendo los
lineamientos y la normatividad vigente.

7. Contribuir permanentemente a la actualizacion de la base de datos de contribuyentes
responsables del pago de tributos y rentas a favor del Departamento.

8. Brindar apoyo en la coordinacién de equipos de trabajo cuando le sea requerido,

gestionando acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

9. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los

servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en Ia ciencia, la
tecnologia y la innovacion.
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10. Participar en la planeacién y ejecucién de los programas y proyectos de la

dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

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

1

normatividad vigente.

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

1

informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

6. 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

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

Monopolio Rentisticos

Impuesto sobre Vehiculos Automotores
Sobretasa a la Gasolina

Contribucién Especial

Impuesto de Registro

Impuesto de Deglello de Ganado Mayor
Impuesto al Consumo

Estampillas

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Causales de terminacién de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Puablica
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Riesgos de la contratacién

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacién publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales
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- Supervision e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestidon por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
- Evaluacion y control de gestion en la organizacién

- Caracterizacion de procesos

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

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefic de graficos.
Generacion de informes

Consolidacién de datos

F230-NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA NIIF

Marco Normativo de informacion financiera para los preparadores de la informacién
financiera

Principios y normas de contabilidad e informacién financiera y de aseguramiento de Ia
informacién, aceptados en Colombia

- Agrupacion de entidades preparadoras de informacion financiera

- Contenido de los Estados Financieros NIIF

- Fundamentos del modelo contable internacional

- NIIF PYMES

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Procedimiento administrativo

- Teoria general del Estado

- Silencio administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Declaracion Tributaria

- Procedimiento Tributario

- Liquidacién de Impuestos

- Extincién de la Obligacién Tributaria

- Régimen probatorio y sancionatorio
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- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Principios constitucionales del sistema tributario

- Clasificacion de los Tributos

- Devoluciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacién personal

- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Contaduria Publica

| 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 18° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219, grado 02, NUC 2000000493, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION

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

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
: . “PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la |\
planeacion y seguimiento de los procesos de administracién, recaudo, control. |i:
fiscalizacion, liquidacién, discusion y devolucién de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones vy
propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la implementacion de las normas e instrumentos que establecen y

regulan la generacion y el recaudo de los ingresos financieros a cargo del
Departamento.

2. Proyectar los actos administrativos preparatorios y definitivos de los procesos de
liquidacidn, determinacion, discusion y devolucion de los tributos y las rentas a favor

del Departamento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Desarrollar acciones de fiscalizacién al recaudo de ingresos tributarios en favor del
Departamento, y dar aviso de las posibles contravenciones al marco normativo y
procedimental aplicable.

4. Participar en la planeacion y ejecucion de estrategias orientadas a incrementar los

ingresos tributarios, no tributarios y otros ingresos, de conformidad con los
lineamientos definidos.

5. Participar en la aplicacién de estrategias y controles a la evasién, adulteracion,
elusion, falsificacién y el contrabando de productos generadores de tributos.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica en temas de su competencia, atendiendo los
lineamientos y la normatividad vigente.

7. Contribuir permanentemente a la actualizacion de la base de datos de contribuyentes
responsables del pago de tributos y rentas a favor del Departamento.

8. Brindar apoyo en la coordinacion de equipos de trabajo cuando le sea requerido,

gestionando acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

9. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de Ia prestacion de los

servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacian.

e N T
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10. Participar en la planeacién y ejecucidon de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

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. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestién 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 puablica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

16. 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

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

- Monaopolic Rentisticos

- Estampillas

- Sobretasa a la Gasolina

- Impuesto al Consumo

- Impuesto de Deglello de Ganado Mayor
- Impuesto de Registro

- Impuesto sobre Vehiculos Automotores
- Contribucién Especial

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestién por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma 1SO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacién y control de gestién en la organizacién

Caracterizacién de procesos

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

ISO 8001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréaficos.
Generacion de informes

Analisis de indicadores

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Recursos contra actos administrativos

Revocatoria directa de los actos administrativos

Teoria del acto administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Procedimiento administrativo

Teoria general del Estado

Principios de la actuaciéon administrativa

Silencio administrativo

F147-GESTION TRIBUTARIA

Principios constitucionales del sistema tributario
Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Procedimiento Tributario

Liquidacién de Impuestos

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Extincidn de la Obligacion Tributaria

Devoluciones

Régimen probatorio y sancionatorio

Clasificacion de los Tributos

Declaracion Tributaria

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Ciclo de vida de proyectos
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- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacién de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencidn prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administraciéon, 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.

ARTICULO 19° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000003221, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
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.7 7. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conommlentos propios de su area y nivel de desempeno en la
planeacion y seguimiento de los procesos de administracién, recaudo, control,
fiscalizacién, liquidacion, discusidn y devolucién de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones y

propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Orlentar la apllcacmn de las normas e instrumentos que establecen y regulan los
ingresos, rentas y demas recursos financieros a favor del Departamento.

Apoyar juridicamente la implementacién de procedimientos de liquidacion, recaudo y
fiscalizacion de recursos financieros a favor del Departamento.

Proyectar y revisar respuestas a solicitudes de devolucion y/o compensacién de
impuestos, tasas y contribuciones del Departamento, con sujecion a las normas, la
doctrina y la jurisprudencia relacionada.

Disefar estrategias y mecanismos que controlen y contrarresten la evasion,

adulteracidn, elusidn, falsificacion y el contrabando de productos generadores de
tributos.

Proyectar y revisar actos administrativos, ordenanzas y demas documentos
relacionados con los trdmites de competencia de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos y la normatividad vigente.

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

Solicitar en los casos requeridos, la realizacion de inspecciones para la prevencién y
control de contravenciones que afecten las rentas del departamento.

Emitir conceptos juridicos relacionados con las rentas a favor del Departamento de
Antioquia.

Brindar apoyo en la coordinacion de equipos de trabajo cuando le sea requerido,

gestionando acciones que contnbuyan al cumplimiento de los objetivos de Ia
dependencia.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los

servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, Ia
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
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14.

15.

16.

17.

normatividad vigente.

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

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacidn publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion 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 BAS]COS O ESENCIALES

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

Estampillas

Sobretasa a la Gasolina

Impuesto sobre Vehiculos Automotores
Impuesto al Consumo

Impuesto de Registro

Contribucion Especial

Monopolio Rentisticos

Impuesto de Deglello de Ganado Mayor

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Plblica
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Riesgos de la contratacién

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Supervisidn e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
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Evaluacién y control de gestion en la organizacién

Caracterizacion de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

Construccién de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréaficos.

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teoria del acto administrativo

Silencio administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Procedimiento administrativo

Principios de la actuacién administrativa

Recursos contra actos administrativos

Teoria general del Estado

Revocatoria directa de los actos administrativos

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F147-GESTION TRIBUTARIA

Clasificacion de los Tributos

Devoluciones

Liquidacion de Impuestos

Procedimiento Tributario

Régimen probatorio y sancionatorio

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Principios constitucionales del sistema tributario
Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Declaracion Tributaria

Extincion de la Obligacion Tributaria

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Principios basicos de servicio

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios

d
%
H
i



. RESOLUCION N° HOJA NUMERO 76

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

- Presentacién personal

- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencidn, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

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 20° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000004031, adscrito a la planta global de la
Administracidn Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempeno en la
planeacion y seguimiento de los procesos de administraciéon, recaudo, control,
fiscalizacion, liquidacion, discusidon y devolucién de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones y
propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Orientar la aplicacion de las normas e instrumentos que establecen y regulan los
ingresos, rentas y demas recursos financieros a favor del Departamento.

Apoyar juridicamente la implementacidn de procedimientos de liquidacién, recaudo y
fiscalizacion de recursos financieros a favor del Departamento.

Proyectar y revisar respuestas a solicitudes de devolucion y/o compensacién de
impuestos, tasas y contribuciones del Departamento, con sujecion a las normas, la
doctrina y la jurisprudencia relacionada.

Disefar estrategias y mecanismos que controlen y contrarresten la evasién,
adulteracion, elusidn, falsificacion y el contrabando de productos generadores de
tributos.

Proyectar y revisar actos administrativos, ordenanzas y demas documentos
relacionados con los tramites de competencia de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos y la normatividad vigente.

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

Solicitar en los casos requeridos, la realizacidn de inspecciones para la prevencion y
control de contravenciones que afecten las rentas del departamento.

Emitir conceptos juridicos relacionados con las rentas a favor del Departamento de
Antioquia.

Brindar apoyo en la coordinacién de equipos de trabajo cuando le sea requerido,
gestionando acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

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 innovacién.

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 desarrolio 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 gestién 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.
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16.

17.

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

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

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

Impuesto de Registro

Impuesto de Degiello de Ganado Mayor
Impuesto sobre Vehiculos Automotores
Monopolio Rentisticos

Impuesto al Consumo

Sobretasa a la Gasolina

Estampillas

Contribucion Especial

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Causales de terminacién de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacién Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Riesgos de la contratacion

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Supervisidn e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimensidn y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Caracterizacion de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION
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- Generacién de informes

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacién de datos

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Principios de la actuacién administrativa

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Revocatoria directa de los actos administrativos

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Devoluciones

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
- Clasificacién de los Tributos

- Régimen probatorio y sancionatorio

- Ligquidacién de Impuestos

- Extincidn de la Obligacién Tributaria

- Declaracién Tributaria

- Procedimiento Tributario

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Caracterizacién de los usuarios

- Presentacién personal

- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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




" RESOLUCION N° HOJA NUMERO 80

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

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.
COMPETE]}ICIAS |

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 del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000006443, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL |

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacién y seguimiento de los procesos de administracién, recaudo, control,
fiscalizacidn, liquidacidn, discusién y devolucién de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones y
propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN(;:I,ALES

1. Orientar la aplicacion de las normas e instrumentos que establecen y regulan los
ingresos, rentas y demas recursos financieros a favor del Departamento.

2. Apoyar juridicamente la implementacién de procedimientos de liquidacién, recaudo y
fiscalizacién de recursos financieros a favor del Departamento.

3. Proyectar y revisar respuestas a solicitudes de devolucién y/o compensacion de
impuestos, tasas y contribuciones del Departamento, con sujecién a las normas, la
doctrina y la jurisprudencia relacionada.

e .
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Disefiar estrategias y mecanismos que controlen y contrarresten la evasion,
adulteracion, elusion, falsificacion y el contrabando de productos generadores de
tributos.

Proyectar y revisar actos administrativos, ordenanzas y demas documentos
relacionados con los tramites de competencia de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos y la normatividad vigente.

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

Solicitar en los casos requeridos, la realizacién de inspecciones para la prevencion y
control de contravenciones que afecten las rentas del departamento.

Emitir conceptos juridicos relacionados con las rentas a favor del Departamento de
Antioquia.

Brindar apoyo en la coordinacién de equipos de trabajo cuando le sea requerido,
gestionando acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

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

Participar en la planeacion 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 gestién de la dependencia.

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion pablica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion 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
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F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

Impuesto de Registro

Impuesto de Degliello de Ganado Mayor
Sobretasa a la Gasolina

Impuesto al Consumo

Estampillas

Contribucién Especial

Monopolio Rentisticos

Impuesto sobre Vehiculos Automotores

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Causales de terminacién de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Pablica
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Riesgos de la contratacion

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Estudios previos, andlisis del sector

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Internc del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Evaluacion y control de gestion en la organizacién

Caracterizacion de procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacién de informes

Analisis de indicadores

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Revocatoria directa de los actos administrativos
Procedimiento administrativo
Recursos contra actos administrativos
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- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Silencio administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Liquidacién de Impuestos

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Declaracion Tributaria

- Clasificacién de los Tributos

- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Reégimen probatorio y sancionatorio

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Extincidn de la Obligacion Tributaria

- Devoluciones

- Procedimiento Tributario

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacién personal

- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacion de trémites y procedimientos administrativos

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

~ 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
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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 22° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 01, NUC 2000004032, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

E COMPETENCIAS LABORALES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 01
Nro. de Cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conacimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacién y seguimiento de los procesos de administracion, recaudo, control,
 fiscalizacion, liquidacion, discusion y devolucién de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones y
propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
| objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la implementacién de las normas e instrumentos que establecen y
regulan la generacion y el recaudo de los ingresos financieros a cargo del
Departamento.

2. Proyectar los actos administrativos preparatorios y definitivos de los procesos de
liquidacion, determinacién, discusién y devolucién de los tributos y las rentas a favor
del Departamento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Desarrollar acciones de fiscalizacion al recaudo de ingresos tributarios en favor del
Departamento, y dar aviso de las posibles contravenciones al marco normativo y
procedimental aplicable.

4. Participar en la aplicacidn de estrategias y controles a la evasién, adulteracion,
elusién, falsificacion y el contrabando de productos generadores de tributos.

5. Brindar asistencia técnica en temas de su competencia, atendiendo los lineamientos
recibidos y la normatividad vigente.

/743
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6. Contribuir permanentemente a la actualizacién de la base de datos de contribuyentes
responsables del pago de tributos y rentas a favor del Departamento.

7. Desarrollar acciones de seguimiento a los ingresos no tributarios a favor del
Departamento de Antioquia, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
definidos.

9. 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 innovacidn.

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

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

14. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrolio 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
informacidn publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

16. 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

F234-RENTAS DEPARTAMENTALES

- Monopolio Rentisticos

- Estampilias

- Impuesto sobre Vehiculos Automotores
- Contribucién Especial

- Sobretasa a la Gasolina

- Impuesto al Consumo

- Impuesto de Registro

- Impuesto de Degiiello de Ganado Mayor

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liguidacién de contratos

- Causales de terminacién de contratos
- Medios de Control Contractual
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

' F112-ANALISIS DE INFORMACION

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- F147-GESTION TRIBUTARIA

Tipologia contractual

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Riesgos de la contratacién

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

Forma contractual

Estudios previos, analisis del sector

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Caracterizacién de procesos

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

1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control interno

Andlisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacién de informes

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.

Principios de la actuacién administrativa

Revocatoria directa de los actos administrativos

Teoria del acto administrativo

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Silencio administrativo

Recursos contra actos administrativos

Procedimiento administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Teoria general del Estado

Procedimiento Tributario

Clasificacion de los Tributos

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Principios constitucionales del sistema tributario
Extincidn de la Obligacion Tributaria

Devoluciones
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- Régimen probatorio y sancionatorio

- Declaracion Tributaria

- Liquidacion de Impuestos

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

No requiere experiencia

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

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

ARTICULO 23° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
TECNICO OPERATIVO, codigo 314, grado 01, NUC 2000004047, adscrito a la planta global de Ia
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

[FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
“IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

DAninm Q7 A~ ACG
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Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el

desarrollo de labores técnicas de apoyo operativo requeridas para el cumplimiento de los

planes, programas y proyectos institucionales del Organismo.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las labores de inspeccion, vigilancia y control sobre los responsables del
pago de tributos y rentas a favor del Departamento; de acuerdo con las
competencias y procedimientos establecidos.

2. Contribuir al desarrollo de actividades logisticas y de control de recursos, requeridas
en los procesos adelantados por la dependencia; de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Apoyar la elaboracién de actos administrativos y deméas documentos relacionados
con los tramites de competencia de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
recibidos y la normatividad vigente.

4. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestién de la dependencia, segln los lineamientos y
procedimientos establecidos.

3. Realizar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Participar en el desarrollo de labores relacionadas con la gestion documental de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

8. 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.

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

10. 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.

11. Apoyar la atencion de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
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12.

13.

la informacidn publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencidn al ciudadano y la normatividad vigente.

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

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

"CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Supervisidn e interventoria

Medios de Control Contractual

Causales de terminacién de contratos

Riesgos de la contratacion

Liquidacion de contratos

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

Evaluacién y control de gestién en la organizacién

Norma I1SO 9001 -2015

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Gestidn por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

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

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Principios constitucionales del sistema tributario
Liquidacion de Impuestos

Devoluciones

Régimen probatorio y sancionatorio

Clasificacion de los Tributos

Procedimiento Tributario

Extincidn de la Obligacion Tributaria

Declaracion Tributaria
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F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
-~ Procedimiento administrativo
- Principios de la actuacién administrativa
- Silencio administrativo
- Recursos contra actos administrativos
- Teoria general del Estado
- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria del acto administrativo
- Revocatoria directa de los actos administrativos
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normas de cortesia y protocolo
- Concepto de servicio
- Presentacion personal
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
.- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios béasicos de servicio
| - Caracterizacion de los usuarios

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidon tecnolégica en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines, NBC Contaduria Publica, NBC
Administracién, NBC Economia

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Ncleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Derecho y Afines, NBC Contaduria Publica, NBC Economia, NBC
Administracién

O aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conacimiento (NBC) en: NBC Contaduria Publica, NBC Derecho y Afines,
NBC Administracién, NBC Economia

Doce (12) 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 24° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 06, NUC 2000000348, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

OMPETENCIAS LABORALES

" IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Noventa y un (91)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
o PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

"' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas de inspeccién a las fuentes generadoras de ingresos para el
Departamento, a fin de verificar e informar el cumplimiento de disposiciones
normativas, asi como [a correcta liquidacién y pago de impuestos, tasas y
contribuciones.

2. Apoyar la realizacién de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

3. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacién derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

5. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

6. Realizar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

7. Realizar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignadas, en |
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

8. Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

Danina Q1 An AGE
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9.

10.

11.

12.

13.

- 14.

1S.

16.

17.

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

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

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

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

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

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollio 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 Gestidon, 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Clasificacion Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacién y control de gestién en la organizacion

e
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Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefo de
Indicadores de Gestion etc.)
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Clasificacién de los Tributos

- Procedimiento Tributario

- Extincién de la Obligacién Tributaria

- Devoluciones

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Liquidacién de Impuestos

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Declaracion Tributaria

- Régimen probatorio y sancionatorio

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Principios de la actuacién administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios basicos de servicio

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

- Concepto de servicio

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Presentacién personal

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencién prioritaria

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretaciéon y analisis de textos.

- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesion.
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- Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracién de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revision y orden de agendas

- Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIQO Y EXPERIENCIA

- Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

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

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

ARTICULO 25° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVQ, cdédigo 407, grado 05, NUC 2000000574, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
-administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
| proyectos institucionales del Organismo.

ne -
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacidén y control de
informacion derivada de la gestidn de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacién y comunicacién de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

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

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

13. 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.

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

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

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




RESOLUCION N°

HOJA NUMERO 96

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

Globkal de Cargos de la Administracian Departamental”

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

CONQCIMIENTOS BASI‘COS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Clasificacion Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
ISO 8001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacidn

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

Ciclo PHVA

' F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal

- Extincion de la Obligacién Tributaria

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Devoluciones '
Principios constitucionales del sistema tributario
Liguidacion de Impuestos

Clasificacion de los Tributos

Régimen probatorio y sancionatorio

Procedimiento Tributario

Declaracién Tributaria

'F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teoria del acto administrativo
Principios de la actuacion administrativa
Recursos contra actos administrativos
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- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Teoria general del Estado

- Procedimiento administrativo

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Caracterizacién de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

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

- Concepto de servicio

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacién y analisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

- Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

" EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segtin 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 26° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 06, NUC 2000000631, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

~ MANUAL ESPECIFICOD FUNCIC

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

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ES;ENCIALES

1. Realizar visitas de inspeccion a las fuentes generadoras de ingresos para el
Departamento, a fin de verificar e informar el cumplimiento de disposiciones
normativas, asi como la correcta liquidacién y pago de impuestos, tasas y
contribuciones.

2. Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

3. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Apoyar el registro, sistematizacidn, procesamiento, actualizacién y control de
informacién derivada de la gestidn de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

5. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

1 6. Realizar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

| 7. Realizar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

8. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

recibidas.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencion Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracién documental

Clasificacién Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

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

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos
Planes de mejoramiento Institucional
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Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

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

Ciclo PHVA

‘F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Régimen probatorio y sancionatorio

Principios constitucionales del sistema tributario
Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Liquidacion de Impuestos

Procedimiento Tributario

Clasificacion de los Tributos

Devoluciones

Declaracion Tributaria

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Extincidn de la Obligacién Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Silencio administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Teoria general del Estado

Recursos contra actos administrativos

Teoria del acto administrativo

Principios de la actuacién administrativa

Procedimiento administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
Concepto de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Principios basicos de servicio

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

Usuarios con atencién prioritaria

Normas de cortesia y protocolo

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Presentacion personal

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacion y analisis de textos.
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administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar visitas de inspeccién a las fuentes generadoras de ingresos para el
Departamento, a fin de verificar e informar el cumplimiento de disposiciones
normativas, asi como la correcta liquidacién y pago de impuestos, tasas y
contribuciones.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Realizar la notificacion y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Realizar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

Orientar a los usuarios suministrando la informacidn solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidas 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 desarrolio de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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- Edicion de textos.
- Coherencia, Cohesién.
- Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracion de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revisién y orden de agendas

Recepcién y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de gréaficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPaint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacidn y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

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.

ARTICULQ 27° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 06, NUC 2000000633, 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
Cddigo: 407
Grado: 06
Nro. de Cargos: Noventa y un (91)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefo en el desarrollo de labores de apoyo
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15. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos, de

acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS [¢] ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Clasificacién Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacién

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Liquidacién de Impuestos

Procedimiento Tributario

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Clasificacion de los Tributos

Principios constitucionales del sistema tributario
Extincién de la Obligacion Tributaria

Devoluciones

Declaracion Tributaria
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Régimen probatorio y sancionatorio
Estructura tributaria nacional, departamental y municipal

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teoria del acto administrativo

Teoria general del Estado

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Procedimiento administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

Principios de la actuacion administrativa

Recursos contra actos administrativos

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Silencio administrativo

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
Presentacion personal

Caracterizacion de los usuarios

Principios basicos de servicio

Concepto de servicio

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

Normas de cortesia y protocolo
Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Usuarios con atencion prioritaria

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.
Comprensidn Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracion de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revisién y orden de agendas

Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia 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 28° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo! -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 06, NUC 2000000635, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPEGIFICO DE FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

" IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Noventa y un (91)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
- PROPOSITO PRINCIPAL .

Contribuir desde su &rea y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

“'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas de inspeccion a las fuentes generadoras de ingresos para el
Departamento, a fin de verificar e informar el cumplimiento de disposiciones
normativas, asi como la correcta liquidacion y pago de impuestos, tasas y
contribuciones.

2. Apoyar la realizacién de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

3. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la

realizacion de los trdmites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacion y control de

informacién derivada de la gestidén de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

5. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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10.

11.

12.
13.

14,

15.

16.

| 17.

Realizar la notificacion y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Realizar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Clasificacion Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

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

Gestidn por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Norma 1SO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefic de gréaficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Liquidacién de Impuestos

Extincion de la Obligacion Tributaria

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Devoluciones

Principios constitucionales del sistema tributario
Régimen probatorio y sancionatorio

Procedimiento Tributario

Clasificacién de los Tributos

Declaracion Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento administrativo

Recursos contra actos administrativos

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Teoria del acto administrativo

Teoria general del Estado

Revocatoria directa de los actos administrativos

Principios de la actuacién administrativa

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Silencio administrativo

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencién prioritaria

Normas de cortesia y protocolo

Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Concepto de servicio

Caracterizacién de los usuarios
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- Presentacién personal
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Principios basicos de servicio

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

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revisién y orden de agendas

Recepcidén y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

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 segin el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 29° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000575, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES =
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- Cadigo: . 407
‘Grado: 05

p,C
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Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas vy
proyectos institucionales del Organismo.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacidén y control de
‘ informacidn derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

3.  Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

10. 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.

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

12. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.
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13. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrolio de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

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

15. 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.

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacién Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestidn por procesos

- Dimensioén y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

1- Norma IS0 9001 -2015
- = Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacidn y control de gestion en la organizacién

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréaficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacién de datos

- Generacion de informes

| F147-GESTION TRIBUTARIA

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Procedimiento Tributario

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
- Liguidacion de Impuestos
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Régimen probatorio y sancionatorio

Devoluciones

Clasificacion de los Tributos

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Extincion de la Obligacion Tributaria

Declaracion Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Recursos contra actos administrativos

Revocatoria directa de los actos administrativos

Procedimiento administrativo

Principios de la actuacion administrativa

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Teoria del acto administrativo

Teoria general del Estado

Silencio administrativo

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Presentacion personal

Principios basicos de servicio

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Usuarios con atencién prioritaria

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

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacién y analisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.
Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcion y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

REQUISITQS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

DAnina 1441 A~ ACQ




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 112

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

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.

ARTICULO 30° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVQ, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000576, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo

administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacidn de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacidn derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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5. Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

10. 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.

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

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

13. 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.

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

15. 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.

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacién Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Gestién por procesos
- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Norma ISO 9001 -2015
- Caracterizacion de procesos _
- Planes de mejoramiento Institucional
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
= Evaluacién y control de gestién en la organizacion

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA
- Régimen probatorio y sancionatorio
- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Extincién de la Obligacion Tributaria
- Clasificacion de los Tributos
- Devoluciones
- Declaracion Tributaria
- Procedimiento Tributario
- Principios constitucionales del sistema tributario
- Liquidacion de Impuestos
- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Silencio administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Principios de la actuaciéon administrativa

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Procedimiento administrativo

| F083-SERVICIO AL CIUDADANO

| - Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacién de los usuarios

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Principios basicos de servicio

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Usuarios con atencion prioritaria

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacién y analisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracion de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcidn y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQU-IVALENCIAS

Aplican equwalencnas sequn los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

: COMPETENCIAS

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

ARTICULO 31° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo |.

AUXILIAR ADMINISTRATIVQ, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000577, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

| Contribuir desde su drea y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo

administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccién, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funciéon de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

1 4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacién y comunicacién de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

10. Desarrollar Iabores 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.

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

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

13. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,

DAnMinA 118 A~ AQA



RESOLUCION N° HOJA NUMERQ 117

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta

Global de Cargos de la Administracidn Departamental

14.

15.

16.

participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién 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.

.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracién documental

Clasificacién Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacidn y evaluacién

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional _

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacién y control de gestién en la organizacién

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidaciéon de datos

Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Devoluciones

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Liquidacién de Impuestos

Declaracién Tributaria
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- Procedimiento Tributario

- Principios constitucionales del sistema tributario
- Extincion de la Obligacién Tributaria

- Clasificacién de los Tributos

- Régimen probatorio y sancionatorio

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Procedimiento administrativo

- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Principios de la actuacion administrativa

- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencién prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

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

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracién de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revision y orden de agendas

- Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Danina 418 A~ AQC




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 119

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Gompetencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental”

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

o 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° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVQ, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000578, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

NCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

- |DENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
.~ ‘PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar la realizacién de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la

realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacion y control de
informacion derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y |
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacion y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
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que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas. '

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

9. Asistir en la elaboracidn de certificados, informes, cuadros y gréaficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

10. 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.

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

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

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

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

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.

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencidn Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoraciéon documental

- Clasificacién Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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Gestidn por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Andlisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Principios constitucionales del sistema tributario
Liquidacién de Impuestos

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Clasificacion de los Tributos

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Declaracién Tributaria

Procedimiento Tributario

Extincién de la Obligacién Tributaria

Régimen probatorio y sancionatorio

Devoluciones

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Recursos contra actos administrativos

Procedimiento administrativo

Teoria del acto administrativo

Principios de la actuacién administrativa

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Silencio administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Teoria general del Estado

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencién prioritaria
Principios basicos de servicio
Normas de cortesia y protocolo
Caracterizacion de los usuarios
Presentacién personal

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
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- Concepto de servicio
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y andlisis de textos.
Edicién de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracion de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.

- - Revisién y orden de agendas

.- Recepcion y atencién de llamadas y emails

' F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréaficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién 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.

ARTICULO 33° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVQ, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000579, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
. Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPGSITO PRINCIPAL

Contnbunr desde su area y mvel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacién de labores de inspeccién, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos. -

7. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

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

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

13. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
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14.

15.

16.

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 desempeiio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracién documental

Clasificacién Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos _

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

Norma I1SO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacidn y control de gestion en la arganizacién

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccidn de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Andlisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Principios constitucionales del sistema tributario
Liquidacién de Impuestos

Declaracién Tributaria

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Extincién de la Obligacién Tributaria

o

\
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Devoluciones

Clasificacion de los Tributos
Régimen probatorio y sancionatorio
Procedimiento Tributario

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento administrativo

Principios de la actuacion administrativa

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Teoria del acto administrativo

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Recursos contra actos administrativos

Teoria general del Estado

Silencio administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de los usuarios

Presentacién personal

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

Normas de cortesia y protocolo
Principios basicos de servicio
Concepto de servicio

Usuarios con atencién prioritaria

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacién y andlisis de textos.
Edicién de textos.

Coherencia, Cohesién.
Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revisién y orden de agendas

Recepcion y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

' REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad
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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
12018,

1

ARTICULO 34° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, codigo 407, grado 05, NUC 2000000580, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARiA DE INGRESOS.
PROPQSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
| administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientas establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacidén, procesamiento, actualizacion y control de
informacién derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacion y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.
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6. Apoyar la liquidacidn de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

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

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

13. 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.

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

15.  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.

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacién Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Gestidn por procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
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- 130 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Norma 1SO 9001 -2015

- Caracterizacién de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestién en la organizacion

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Clasificacion de los Tributos

- Régimen probatorio y sancionatorio

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Principios constitucionales del sistema tributario

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
- Liquidacion de Impuestos

- Devoluciones

- Declaracion Tributaria

- Procedimiento Tributario

- Extincion de la Obligacion Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Procedimiento administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacién administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

- Silencio administrativo

'F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Caracterizacion de los usuarios
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Principios basicos de servicio

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Presentacidn personal

- Concepto de servicio
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- Normas de cortesia y protocolo

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracion de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revisién y orden de agendas

Recepcidn y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Fiitros, tablas dinamicas, macros.

““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.
N COMPETENCIAS

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

ARTICULO 35° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000581, 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 Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12

13.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccidn, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdc con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacién y control de
informacidn derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos gue le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Apoyar la notificacién y comunicacién de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

Orientar a los usuarios suministrando la 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.

Propaorcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrolio de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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14.

15.

16.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién 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 desempefo del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracién documental

Clasificacion Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidon por procesos

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Liquidacién de Impuestos

Régimen probatorio y sancionatorio

Clasificacion de los Tributos

Declaracion Tributaria

Extincién de la Obligacion Tributaria

Devoluciones

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
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- Procedimiento Tributario
- Principios constitucionales del sistema tributario

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Silencio administrativo

- Teoria general del Estado

- Procedimiento administrativo

- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacién administrativa

- Recursos contra actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacién de los usuarios
- Usuarios con atencién prioritaria
- Concepto de servicio
- Presentacién personal
- Principios basicos de servicio
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Normas de cortesia y protocolo

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

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicion de textos.

- Coherencia, Cohesién.

- - Comprensidn Lectora.

F047-TECNICAS DE QFICINA
- Elaboracion de actas de reuniones
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revisién y orden de agendas
- Recepcidn y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO.Y EXPERIENCIA

Terminacidn y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

|. Quince (15) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS
Aplican equwalenmas segun Ios estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
- - COMPETENCIAS

Aplican las competenCIas correspondientes al nivel del cargo sequn el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 36° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000582, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

| E‘ COMPETENCIAS LABORALES
gt IDENTlFlCACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
~+"PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacién de labores de inspeccién, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacién y comunicacién de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
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cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

10. 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.

-11. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

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

13. 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.

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

15. 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.

' 16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracion documental

- Clasificacién Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestidn por procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
| - 1509001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

nC
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- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacién de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Liquidacién de Impuestos

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Régimen probatorio y sancionatorio

- Clasificacién de los Tributos

- Declaracién Tributaria

- Extincién de la Obligacién Tributaria

- Procedimiento Tributario

- Devoluciones

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Procedimiento administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Silencio administrativo

- Principios de la actuacién administrativa

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Recursos contra actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos
- Presentacion personal

- Usuarios con atencién prioritaria
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F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacién y analisis de textos.

- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesién.

- Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracién de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revision y orden de agendas

- Recepcién y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros. -

REQUISITOS DE ESTUDIO Y 'EXPERIENCIA ,_

Terminacion y aprobacion 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.

ARTICULO 37° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, coédigo 407, grado 05, NUC 2000000583, adscrito a fa planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407
Grado: 05 _
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa,
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AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contnbunr desde su areay mvel de desempeno en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar la realizacién de labores de inspeccidn, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

Orientar a los usuarios suministrando la 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 organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

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

15.  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.

16. 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

- F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
- Tablas de Retencién Documental
- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental
- Tabla de Valoracién documental
- Clasificacién Documental
- Transferencias documentales
- Fondos documentales acumulados
- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Gestidon por procesos
- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
- Norma ISO 9001 -2015
- Caracterizacion de procesos
- Planes de mejoramiento Institucional
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
.= Evaluacion y control de gestién en la organizacién

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA
- Clasificacion de los Tributos
- Principios constitucionales del sistema tributario
- Devoluciones
- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Declaracion Tributaria
- - Extincién de la Obligacién Tributaria
- Régimen probatorio y sancionatorio
- Procedimiento Tributario
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- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Liquidacion de Impuestos

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Recursos contra actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Principios de la actuacién administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Silencio administrativo

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Presentacién personal

- Principios basicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacién de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacién y andlisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revisién y orden de agendas

Recepcidn y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE'ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia 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 38° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, codigo 407, grado 05, NUC 2000000584, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y D COMPETENGIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizaciéon de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la

realizacion de los trdmites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacion y control de
informacién derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atenciéon a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacién y comunicacidn de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
ud
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

Orientar a los usuarios suministrando la informaciaon 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 organizacién 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.

~_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Clasificacién Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
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- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacién y control de gestién en la organizacién

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA
- Régimen probatorio y sancionatorio
- Principios constitucionales del sistema tributario
- Declaracién Tributaria
- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Liguidacion de Impuestos
- Extincion de la Obligacién Tributaria
- - Devoluciones
- Clasificacién de los Tributos
- Procedimiento Tributario

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Principios de la actuacién administrativa

- Procedimiento administrativo

- Silencio administrativo

- Teoria del acto administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Teoria general del Estado

- Recursos contra actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Revocatoria directa de los actos administrativos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

= Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Caracterizacién de los usuarios

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

T
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F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacién y analisis de textos.

- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesién.

- Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracion de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revision y orden de agendas

- Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

" REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién 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.

ARTICULO 39° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000585, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECiFlCO ﬁifiBE: COM PETENCIAS LABORALES
‘ IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa
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AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo

administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

Desempeiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

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

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

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

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de

7
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15.

16.

acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracién documental

Clasificacién Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

Norma I1ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefic de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Principios constitucionales del sistema tributario
Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Procedimiento Tributario

Régimen probatorio y sancionatorio

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Liquidacion de Impuestos

Devoluciones

Declaracion Tributaria
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- Extincién de la Obligacién Tributaria
- Clasificacion de los Tributos

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Silencio administrativo

- Teoria general del Estado

- Procedimiento administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Principios de la actuacion administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

| - Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Caracterizacion de los usuarios

- Principios béasicos de servicio

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

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y andlisis de textos.

- Edicidon de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracion de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revision y orden de agendas

- Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia 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 40° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo _
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000586, 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
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
o .PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo ||
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacién derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacién y comunicacién de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
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cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

10. 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.

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

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

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

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

15. 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.

' 16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencion Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacion Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestidn por procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
- IS0 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
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- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacién de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Estructura tributaria nacional, departamental y mumcupal
- Régimen probatorio y sancionatorio

- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Declaracién Tributaria

- Extincién de la Obligacion Tributaria

- Procedimiento Tributario

- Devoluciones

- Clasificacion de los Tributos

- Liquidacién de Impuestos

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Procedimiento administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria general del Estado

- Silencio administrativo

- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Principios de la actuacion administrativa

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Caracterizacién de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Usuarios con atencién prioritaria

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
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F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA
- Elaboracién de actas de reuniones -
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revisidn y orden de agendas
= Recepcién y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién 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.

ARTICULO 41° - Moadificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000588, adscrito a la planta global de Ia
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

== - PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefo en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccién, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacién de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacidon derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y deméas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacidn de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

desarrolio de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuc de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

16. 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

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL
- Word

- Excel Intermedio - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de gréficos, filtros
- Power Point

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
- Tablas de Retencion Documental
- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental
- Tabla de Valoraciéon documental
- Clasificaciéon Documental
- Transferencias documentaies
- Fondos documentales acumulados
- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefic de graficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Clasificacion de los Tributos

- Devoluciones

- Extincién de la Obligacién Tributaria
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- Liquidacion de Impuestos

- Régimen probatorio y sancionatorio

- Procedimiento Tributario

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Principios constitucionales del sistema tributario

- Declaracion Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacién administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

- Teoria general del Estado

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Usuarios con atencién prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

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

- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

- Concepto de servicio

- Caracterizacién de los usuarios

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacién y analisis de textos.
Edicidn de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprensidon Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcion y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacidn 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 segln el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 42° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVQ, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000589, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUM
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- Codigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de iabores de apoyo

administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la

realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

»Q
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5. Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

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

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

13. 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.

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

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.

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

CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracion documental

- Clasificacion Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

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

- Gestidn por procesos

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacidén y control de gestién en la organizacién
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestidn etc.)

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccidn de tablas, filtros, dindmicas y disefic de gréficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacién de datos

- Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA
- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Régimen probatorio y sancionatorio
- Devoluciones
- Principios constitucionales del sistema tributario
- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Declaracion Tributaria
- Extincion de la Obligaciéon Tributaria
- Liquidacion de Impuestos
- Clasificacion de los Tributos
- Procedimiento Tributario

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Silencio administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Teoria general del Estado

- Recursos contra actos administrativos

- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuaciéon administrativa

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Presentacion personal
- Concepto de servicio
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
Atencion, clasificacién, anélisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
. consultas PQR

h)
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- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Caracterizacion de los usuarios

- Principios basicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacién y andlisis de textos.
Edicién de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dindmicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacidn y aprobacion 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 competenmas correspondlentes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 43° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000590, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
V,,IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407

Grado: 05
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Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
- Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar la realizacion de labores de inspeccidn, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientas establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacién y control de
informacién derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacion y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

12. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.
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13.

14.

15.

16.

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 organizacién 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.

' CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracién documental

Clasificacién Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

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

ISO 8001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

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

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccidn de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Extincién de la Obligacién Tributaria
Liquidacién de Impuestos
Procedimiento Tributario

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
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- Declaracién Tributaria

- Régimen probatorio y sancionatorio

- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Clasificacion de los Tributos

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Devoluciones

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Principios de la actuacién administrativa

- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencidn prioritaria

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

- Caracterizacion de los usuarios
- Normas de cortesia y protocolo

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.
- Edicién de textos.
.= Coherencia, Cohesion.
- Comprensidn Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA
- Elaboracién de actas de reuniones
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revision y orden de agendas
-. Recepcidn y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC[A ’
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Terminacion y aprobacion 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 segln el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 44° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVQ, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000587, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

_ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI ONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
| o IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
... “PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su &rea y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo

administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

B DES(CBIBCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccién, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la

realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacién y control de

informacién derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Apoyar la notificacién y comunicacién de actos administrativos y deméas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

Orientar a los usuarios suministrando la 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 organizacién de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracién documental

Clasificaciéon Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

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

Gestién por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Norma I1SO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional :

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréaficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Declaracion Tributaria

Devoluciones

Clasificacién de los Tributos

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Principios constitucionales del sistema tributario
Liquidacion de Impuestos

Extincion de la Obligacion Tributaria

Procedimiento Tributario

Régimen probatorio y sancionatorio

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teoria del acto administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

Teoria general del Estado

Recursos contra actos administrativos

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Principios de la actuacion administrativa

Silencio administrativo

Procedimiento administrativo

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencién prioritaria
Caracterizacion de los usuarios

Presentacion personal

Normas de cortesia y protocolo

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
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- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicion de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracion de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revisién y orden de agendas

- Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréaficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién 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.

ARTICULO 45° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000591, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificadog, asi:

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
"~ 'PROPQSITO PRINCIPAL |

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrolio de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacién de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la

realizacion de los trdmites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacion y control de

informacion derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

9. Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

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

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

13. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
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14.

15.

16.

participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién 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 desempenio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

F112-ANALISIS DE INFORMACION

F147-GESTION TRIBUTARIA

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracién documental

Clasificaciéon Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

Gestidn por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacién y control de gestién en la organizacion

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

Ciclo PHVA

Construccidn de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacién de informes

Clasificacidn de los Tributos

Extincién de la Obligacién Tributaria

Devoluciones

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Principios constitucionales del sistema tributario

#C
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- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Régimen probatorio y sancionatorio

- Liquidacién de Impuestos

- Procedimiento Tributario

- Declaracién Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Procedimiento administrativo

- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Principios de la actuacién administrativa

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Usuarios con atencién prioritaria

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

- Normas de cortesia y protocolo

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y analisis de textos.
Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesion.

Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracion de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE-ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad
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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 segln el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 46° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVQ, cadigo 407, grado 05, NUC 2000000592, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

E OMPETENCIAS" 'ABORALE

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo

administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Apoyar la realizacién de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la

realizacidn de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacidn, procesamiento, actualizacién y control de
informacidén derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atenciéon a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacion y comunicacion de actos administrativos y demas documentos

€
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que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

10. 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.

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

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

13. 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.

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

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.

16. 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

F034 ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacién Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

F147-GESTION TRIBUTARIA

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Gestion por procesos

Dimensidn y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Norma 1SO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

Ciclo PHVA

Construccidn de tablas, filtros, dindmicas y disefic de graficos.
Andlisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacién de informes

Liquidacion de Impuestos

Principios constitucionales del sistema tributario
Extincidn de la Obligacién Tributaria

Devoluciones

Declaracion Tributaria

Régimen probatorio y sancionatorio

Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Clasificacion de los Tributos

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Procedimiento Tributario

Recursos contra actos administrativos

Revocatoria directa de los actos administrativos

Silencio administrativo

Teoria general del Estado

Procedimiento administrativo

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Principios de la actuacién administrativa

Teoria del acto administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Caracterizacion de los usuarios

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Normas de cortesia y protocolo

Presentacion personal

Concepto de servicio

Atencidn, clasificacidn, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

v
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consultas PQR
- Usuarios con atencién prioritaria
- Principios basicos de servicio

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacién y analisis de textos.
Edicidn de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracién de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revisién y orden de agendas

- Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

.+~ '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,

ARTICULO 47° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000593, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

ECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

_ MANUAL

+* " . IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacioén del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacién de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Apoyar la notificacién y comunicacién de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacidn de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
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14.

15.

16.

instrucciones recibidas.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Clasificacién Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestioén por procesos

Dimensidn y Politica de Control interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

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

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Extincién de la Obligacion Tributaria

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Clasificacion de los Tributos

Régimen probatorio y sancionatorio

Liquidacion de Impuestos

Procedimiento Tributario
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- Devoluciones

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Declaracion Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Recursos contra actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Principios de la actuacién administrativa

- Teoria del acto administrativo

- Teoria general del Estado

- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consuitas PQR

- Principios basicos de servicio

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacién y analisis de textos.

- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesién.

- Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracién de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revisién y orden de agendas

- Recepcidn y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

/h y
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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.

ARTICULO 48° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000594, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

_ MANUAL ESPECIFI E COMPETENCIAS L ABORALES
o IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
. PROPOSITO PRINCIPAL |

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

1. Apoyar la realizacién de labores de inspeccién, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la

realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacion y control de

informacidn derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.
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6. Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

12. Atender oportunamente los trémites y servicios que le sean asignados, segtn las
indicaciones recibidas.

13. 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.

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

15. 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.

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracion documental

- Clasificacion Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Gestidon por procesos
- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

"X
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1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

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

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Declaracioén Tributaria

Procedimiento Tributario

Régimen probatorio y sancionatorio

Clasificacion de los Tributos

Extincion de la Obligacion Tributaria

Devoluciones

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Liquidacién de Impuestos

Principios constitucionales del sistema tributario

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Recursos contra actos administrativos

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Teoria general del Estado

Silencio administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

Procedimiento administrativo

Teoria del acto administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Principios de la actuacién administrativa

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Caracterizacion de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Usuarios con atencién prioritaria

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

Concepto de servicio
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- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revisién y orden de agendas

Recepcion y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

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.

ARTICULO 49° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000595, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

/K

Danina 172 A~ AGQ



RESOLUCION N° HOJA NUMERO 179

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de alguncs empleos de la Planta

Global de Cargos de la Administracién Departamental”

_PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefo en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccién, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacion y control de
informacion derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Apoyar la notificacion y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

Orientar a los usuarios suministrando la 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.
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14. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

15. 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.

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacion Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestidon por procesos

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

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacidén de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestion en la organizacién
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Extincidn de la Obligacién Tributaria

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Liquidacion de Impuestos

- Devoluciones

- Clasificacion de los Tributos

- Reégimen probatorio y sancionatorio

- Declaracion Tributaria
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- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
- Procedimiento Tributario

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Recursos contra actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Procedimiento administrativo

- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Principios de la actuacién administrativa

- Teoria del acto administrativo

- Silencic administrativo

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Usuarios con atencion prioritaria

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

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Presentacién personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacién y analisis de textos.
Edicién de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracion de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revisién y orden de agendas

-~ Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefo de graficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nlvel jerarquico.
COMPETENCIAS

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

ARTICULO 50° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000596, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUN_, ONES OMPE ENCIAS ABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefo en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacién derivada de la gestidn de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificaciéon y comunicacién de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
K
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cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrolio de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

10. 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.

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

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

13. 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.

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

15.  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.

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencion Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracion documental

- Clasificacion Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Gestidn por procesos

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
- 150 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacioén y evaluacion
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- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacién de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestién en la organizacién
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefo de
Indicadores de Gestidn etc.)

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores
<= Consolidacion de datos
- Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Extincién de la Obligacion Tributaria

- Devoluciones

- Régimen probatorio y sancionatorio

- Clasificacion de los Tributos

- Liquidacion de Impuestos

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Principios constitucionales del sistema tributario

- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Declaracion Tributaria

- Procedimiento Tributario

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Recursos contra actos administrativos
- Silencio administrativo
- Revocatoria directa de los actos administrativos
- Principios de la actuacién administrativa
- Teoria del acto administrativo
- Teoria general del Estado
- Procedimiento administrativo
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacidn de los usuarios

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

., consultas PQR

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

DaAnina 194 A~ AGGQ




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 185

"Por medio de la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunas empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Departamental®

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesién.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracion de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcion y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dindmicas, macros.

' 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 correspondlentes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 51° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000597, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacién de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificaciéon y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

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

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

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

10. 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.

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

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

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

14. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de

7
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15.

16.

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 Ia
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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencién Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Clasificaciéon Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidon por procesos

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

Norma I1SO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Procedimiento Tributario

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
Declaracion Tributaria |
Principios constitucionales del sistema tributario
Extincion de la Obligacién Tributaria

Régimen probatorio y sancionatorio

Clasificacién de los Tributos
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- Devoluciones
- Liquidacién de Impuestos

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria del acto administrativo

- Procedimiento administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Silencio administrativo

- Teoria general del Estado

- Principios de la actuacién administrativa

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Caracterizacién de los usuarios

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Usuarios con atencion prioritaria

.= Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Principios basicos de servicio

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprensidn Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracién de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Reuvisidn y orden de agendas

- Recepcidn y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacidn y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada
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) 'EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
L | COMPETENCIAS

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

ARTICULO 52° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000598, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
* ' PROPQSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su drea y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operative, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCIQ@DE,fFU;N’CIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la

realizacidn de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacién y control de
informacién derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de Ia dependencia.

5. Apoyar la notificacion y comunicacién de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
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cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

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

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

13. 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.

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

15. 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.

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

“= Normas reglamentarias de los documentos electrdnicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacion Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestidon por procesos

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
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- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Devoluciones

- Declaracion Tributaria

- Clasificacién de los Tributos

- Régimen probatorio y sancionatorio

- Estructura fributaria nacional, departamental y municipal
- Procedimiento Tributario

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
- Extincién de la Obligacion Tributaria

- Liquidacién de Impuestos

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Silencio administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Recursos contra actos administrativos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencién prioritaria

- Presentacién personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Caracterizacién de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

_Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos vy
consultas PQR
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F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicion de textos.

- Coherencia, Cohesién.

- Comprensidn Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcidn y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacidn 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.

ARTICULO 53° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000598, adscrito a la planta global de la
- Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

7
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AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo

administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccién, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la

realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacion y control de
informacion derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segln la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y

procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
pardmetros y lineamientos establecidos.

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
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acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

15. 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.

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retenciéon Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacién Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Dimensidn y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacién de datos

- Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
- Liquidacion de Impuestos

- Extincién de la Obligacién Tributaria

- Régimen probatorio y sancionatorio

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Declaracién Tributaria

- Procedimiento Tributario

- Clasificacion de los Tributos
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- Devoluciones
- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Principios de la actuacién administrativa

- Teoria del acto administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Silencio administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria general del Estado

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencién prioritaria

- Presentacioén personal

- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios basicos de servicio

- Concepto de servicio

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

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y anélisis de textos.
Edicién de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracion de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revisién y orden de agendas

Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPaint
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

P VAR T I o




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 196

¥

“Por medic de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Departamental®

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 54° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000602, 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

Cadigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcidn de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacién y control de
informacidn derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacion y comunicacidn de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

| 6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
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cumplimiehto de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

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

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

13. 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.

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

15.  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.

16. 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

F034-ORGANIZACIGN Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracion documental

- Clasificacion Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Gestién por procesos

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
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- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefic de graficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Procedimiento Tributario

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Liquidacion de Impuestos

- Declaracion Tributaria

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Devoluciones

- Clasificacion de los Tributos

- Régimen probatorio y sancionatorio

- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Extincidn de la Obligacién Tributaria

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Recursos contra actos administrativos

- Principios de la actuacién administrativa

- Teoria general del Estado

~ Teoria del acto administrativo

- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR '
- Concepto de servicio
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Normas de cortesia y protocolo
.= Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Principios basicos de servicio
- Presentacién personal
- Usuarios con atencion prioritaria
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F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y andlisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcion y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dindmicas, macros.

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.

ARTICULO 55° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, coédigo 407, grado 05, NUC 2000000603, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

__ WANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa
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AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccidn, seguimiento y control de los tributos
departamentales. :

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacién de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacion y control de
informacion derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia. |

Apoyar la notificaciéon y comunicacién de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de

#Q
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acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

15. 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencion Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacién Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- 130 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacién de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
- Andlisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Clasificacién de los Tributos

- Devoluciones

- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria

- Liquidacién de Impuestos

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Extincién de la Obligacién Tributaria

- Declaracion Tributaria

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
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- Procedimiento Tributario
- Régimen probatorio y sancionatorio

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Recursos contra actos administrativos

- Teoria del acto administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria general del Estado

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

consultas PQR
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios basicos de servicio
- Caracterizacién de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Presentacion personal
- Racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos
- Normas de cortesia y protocolo
- Concepto de servicio

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicion de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracion de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revisién y orden de agendas

- Recepcidn y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminaciodn y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia 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 56° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000604, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

= CG DE FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

-~ PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su drea y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de labores de inspeccién, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacién y control de

informacién derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
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cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

7. Desempenfiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

10. 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.

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

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

13. 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.

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

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

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencion Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracion documental

- Clasificacién Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivaos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

K
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Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

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

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Régimen probatorio y sancionatorio

Devoluciones

Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
Clasificacién de los Tributos

Principios constitucionales del sistema tributario
Liquidacion de Impuestos

Procedimiento Tributario

Declaracion Tributaria

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Extincién de la Obligacion Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teoria general del Estado

Procedimiento administrativo

Teoria del acto administrativo

Recursos contra actos administrativos

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Principios de la actuacion administrativa

Silencio administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de los usuarios

Concepto de servicio

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
Usuarios con atencién prioritaria

Presentacion personal

Normas de cortesia y protocolo

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

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Principios basicos de servicio
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F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicion de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprensién Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracidn de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dindmicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacidn 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 segln el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 57° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, codigo 407, grado 05, NUC 2000000605, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION |
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

g
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AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
eI " PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo

administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la

realizacidn de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacion y control de
informacion derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencion a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Apoyar la notificacién y comunicacién de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacién de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

Orientar a los usuarios suministrando la 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 organizacién de archivos y documentos, de
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acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

15. 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.

16. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Clasificacién Documental

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréaficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacién de datos

- Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Devoluciones

- Clasificacion de los Tributos

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Liquidacion de Impuestos

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria

- Extincién de la Obligacién Tributaria

- Procedimiento Tributario

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal

e
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- Régimen probatorio y sancionatorio
- Declaracion Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria del acto administrativo

- Teoria general del Estado

- Procedimiento administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Silencio administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Presentacién personal

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Usuarios con atencién prioritaria

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y anélisis de textos.
Edicién de textos.

Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revision y orden de agendas

Recepcidn y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia 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 58° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000606, 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
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacién de labores de inspeccidn, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacidn derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Apoyar la notificacion y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

6. Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en

.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

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

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

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

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,

participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

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

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de Ia
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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencion Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracién documental

Clasificacion Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
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- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestién en la organizacioén
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestidn etc.)

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacién de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Principios constitucionales del sistema tributario

- Clasificacion de los Tributos

- Devoluciones

- Generalidades y elementos de la Obligacién Tributaria
- Declaracion Tributaria

- Extincién de la Obligacién Tributaria

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Procedimiento Tributario

- Liquidacion de Impuestos

- Régimen probatorio y sancionatorio

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Recursos contra actos administrativos
- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria general del Estado
- Principios de la actuacion administrativa
- Silencio administrativo
- Revocatoria directa de los actos administrativos
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
- Teoria del acto administrativo
- Procedimiento administrativo

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencién prioritaria
Atencion, clasificacidn, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

.- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacién y andlisis de textos.

- Edicion de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revisién y orden de agendas

Recepcion y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacidn y aprobacion 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.

ARTICULO 59° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000607, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa
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AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccion, seguimiento y control de los tributos
departamentales.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacién de los trdmites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, actualizacién y control de
informacion derivada de la gestion de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Preparar actos administrativos y respuestas para la atencién a PQRSD, tramites y
recursos que le sean asignados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Apoyar la notificacién y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
que le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar la liquidacion de los tributos departamentales que le sean asignados, en
cumplimiento de la normatividad y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos, de

J7¢
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15.

16.

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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tablas de Retencion Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracién documental

Clasificacion Documental

Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos
Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

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

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

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

Principios constitucionales del sistema tributario
Clasificacion de los Tributos

Declaracion Tributaria

Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
Extincion de la Obligacion Tributaria

Devoluciones

Régimen probatorio y sancionatorio

Liquidacién de Impuestos
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- Procedimiento Tributario
- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Procedimiento administrativo

- Principios de la actuacién administrativa

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Teoria del acto administrativo

- Silencio administrativo

- Teoria general del Estado

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administr