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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 unos carges de la planta global de empleos de la Administracién Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de |as facuitades 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 soparte técnico que
justifica y da sentido a 1a existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose en instrumento de
administracion det talento humano, a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente
prestacion del servicio y fortalecer |a gestién administrativa.

B. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del
Decreto 498 de 2020, establece que las entidades expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicion, modificacion

o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
o entidad.

C. Que como parte de la fase de implementacion del proyecto de Evolucion Humana y
Organizacional y de acuerdo con el 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 ajusiar €l manual de funciones y de
competencias laborales para los cargos de la plania global de empleos de la Administracidon
Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los propositos principales, funciones esenciales,
conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacion académica de los empleos.

D. Que se presentarcn aigunos ajustes a los manuales de funciones en el desarrollo del contrato
nimero 4600014095 de 2022, suscrito con la Universidad de Antioquia, cuyo objeto consistid
en “Réalizar andlisis, redisefio y validacion de manuales especificos de funciones y compelencias
laborales del nivel profesional, de acuerdo con los modelos de empleo publico, los lineamientos
normativos y las dindmicas tanto internas como externas de la organizacion; con el fin de contribuir
en la cualificacion de la planta de personal de la Gobernacién de Antioguia”; por lo tanto, es

pertinente su actualizacidn en aras de mejorar la gestion organizaciona! y atender Ias necesidades
del servicio.
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 2

"Por mado de la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
ampleos de la Administracion Departamental”

En mérita de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIOQ, codigo 219, grado 03, NUC 2000000409, adscrito a fa planta
global de la Administracion Departamental, en el grupe de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Benominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado 03
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA. - DIRECCION SEGURIDAD CIUDADANA,
CONVIVIENCIA Y ACCESO A LA JUSTICIA.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a ta gestidn de las acciones dirigidas a liderar, coordinar y articular la politica de
seguridad y convivencia ciudadana y de acceso a la Justicia y la preservacién de la vida, mediante
el fortalecimiento y mejoramiento de las capacidades institucionales, para mejorar las condiciones
de seguridad y convivencia ciudadana del Departamento, de acuerdo con las normas, politicas y
lineamientos establecidos para el logre de los objetivos institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrallar las acciones requeridas para el andlisis, disefio e implementacién de los
programas, proyectos o acciones en materia de seguridad, convivencia y acceso a la justicia
formal y no formal que se definan e incluyan en las politicas o planes para el departamento
de Antioquia

2. Disenar y ejecutar las acciones requeridas para la implementacion de estrategias de
fortalecimiento de capacidades institucionales, técnicas y operacionaies en entidades
responsables de la prevencion y atencion de la violencia, promocion de la convivencia y el
acceso a la justicia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

3. Desarrollar ¢ implementar programas de promocidn de la convivencia ciudadana y
prevencion de la violencia, acorde con las metas establecidas.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a las entidades territoriales en los temas competencia
de la Direccion, en concordancia con los lineamientos definidos y la normas vigentes.

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

6. Preparar conceptos juridicos respecto de los temas propios de la Direccion, con sujecion a
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 3

"Por medio de |a cual se modifica e! Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos ce la plania global de

empleos de la Administracion Departamental

10.

11.

las normas, |2 doctrina vy Ia jurisprudencia vigente.

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

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

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

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiente dei Sistema Integrado
de Gestion -S1G-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento
de los objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos v la
normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

Convenios de Ginebra Articulo3 comun, Protocolos 1y 2

Sistemas de Proteccion de los derechos humanos: universal, interamericano Sistema Nacional
de DDHH, Sistema Departamental de DDHH

Instrumentos y protocolos para cumplimiento y garantia de derechos humanos
Declaracién de los Derechos Humanos

Convencion Americana de Derechos Humanos

Pacto Internacional Derechos Civiles y Politicos

Pacto Internacional de Derechos Econémicos y Sociales

Historia de los Derechos Humanos: concepto y caracteristicas y clasificacion

F024-DERECHO DE PETICION

Presentacion

Reserva )

Reglas especiales ante particulares
Competencia

Tramite, términos, notificacién

Silencio Administrativo y consecuencias

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologias contractuales

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Plan Anual de Adquisiciones

Principios de la contratacion estatal

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

Etapas contractuales

Perfeccionamiento y ejecucidn del contrato estatal
Causales de terminacién de contratos

Ligquidacion del contrato estatal

Medios de Control Contractual
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 4

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de

empleos de la Administracion Depariamental”

Sistema de compras y contratacion publica

Supervision e interventoria de contratos estatales

Estimacién, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contratacién

Modalidades de seleccidn

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MEC]

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma ISO 9001 -2015

Control Operacional {Salida No conforme, Disefio y Desarrolio, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestién por procesos

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ohbjetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F272-PREVENCION Y ATENCION A LA VIOLENCIA

Medidas de atencidn a las mujeres victimas de violencia

Cadigo de la Infancia y la Adolescencia.

Normas para prevenir, remediar y sancionar la violencia intrafamiliar

Tratamiento integral de las diferenies modalidades de violencia en la familia
Protocolo y Modelo de Atencidn Integral en Salud para Victimas de Violencia Sexual.

F022-INTERPRETACION JURIDICA

Analisis jurisprudencial

Argumentacion juridica

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

F065-FORMU{ACION DE PROYECTOS

Identificacion del problema

Identificacion y planificacion de actividades
Evaluacion de proyectos

Ciclo de vida de proyectos

Elaboracién de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Formulacion y Marco Logico

Metodologia General Ajustada MGA

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

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

Politicas de Servicio af Ciudadano

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 5

“Por medio de la cual se madifica el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales de unos cargos de ia planta global de
ermpleos de la Administracion Departamental”

- Transparencia y acceso de informacion publica
- Concepto de servicio y principios basices

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Andlisis y procesamiento de datos

- Herramientas ofimaticas

- Compilacion y consolidacion de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacidn TIC
- Generacion de informes

- Conservacion, respaido y seguridad de la informacion

F273-RESOLUCION DE CONFLICTOS

- Jueces de paz

- Meétodos alternativos de resolucion de conflictos
- Justicia no formal

F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO
- Codigo Nacional de Policia

- Procedimientos Sancionatorios

- Leyes y normatividad relacionada

- Lanzamiento por ocupacion de hecho

- Ley 418 de 1997 y modificatoria Ley 782 de 2002

- Hechos perturbatorios, amenaza de ruina

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados
- Crientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisicnes

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

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 03, NUC 2000000453, adscrito a la planta
glabal de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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RESOLUCION N° HOJA NOMERO 6

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de 1a planta global de
empleos de la Administracion Departamental” )

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 218
Grado 03
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

IIl. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA. - DIRECCION SEGURIDAD CIUDADANA.
CONVIVIENCIA Y ACCESO A LA JUSTICIA.

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la gestion de las acciones dirigidas a liderar, coordinar y articular la politica de
seguridad y convivencia ciudadana y de acceso a ia Justicia y la preservacion de la vida, mediante
el fortalecimiento y mejoramiento de las capacidades institucionales, para mejorar las condiciones
de seguridad y convivencia ciudadana del Departamento, de acuerdo con las normas, politicas y
lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los proceseos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las acciones requeridas para el analisis, disefio e implementacion de los
programas, proyectos o acciones en materia de seguridad, convivencia y acceso a la justicia
formal y no formal que se definan e incluyan en las politicas o planes para el departamento
de Antioquia

2. Disefiar y ejecutar las acciones requeridas para la implementacién de estrategias de
fortalecimiento de capacidades institucionales, técnicas y operacionales en entidades
responsables de la prevencion y atencién de la violencia, promocion de la convivencia y el
acceso a la justicia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

3. Desarrollar e implementar programas de promocion de la convivencia ciudadana y
prevencion de la violencia, acorde con las metas establecidas.

4.  Brindar asesoria y asistencia técnica a las entidades territoriales en los temas competencia
de la Direccion, en concordancia con los lineamientos definidos y la normas vigentes.

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

6. Preparar conceptos juridicos respecto de los temas propios de la Direccion, con sujecién a
las normas, la doctrina y la jurisprudencia vigente.

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

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

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando al
fortalecimiento de la relacion enire los grupos de valor y la entidad, de conformidad con ias
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RESOLUCION N° HOJA NUMERC 7

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos te la plania global de
ermplecs de Ja Admimistracion Departamental”

politicas, planes y procedimientos establecidos.

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado
de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continue de 1a entidad y el cumplimiento
de los objetivas organizacionales, de conformidad cen los lineamientos establecidos y la
normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
- Declaracién de los Derechos Humanos

- Instrumentos y protocolos para cumplimiento y garantia de derechos humanos
- Pacto Internacional de Derechos Econémicos y Sociales

- Convencién Americana de Derechos Humanos

- Historia de los Derechos Humanes: concepto y caracteristicas y clasificacion

- Convenios de Ginebra Articulo3 comun, Protocolos 1y 2

Sistemas de Proteccion de los derechos humanos: universal, interamericano Sistema Nacional
de DDHH, Sistema Departamental de DDHH

- Pacto Internacional Derechaos Civiles y Politicos

F024-DERECHO DE PETICION

- Reserva

- Tramite, términas, notificacion

- Reglas especiales ante particulares

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Presentacion

- Competencia

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologias contractuales

- Potestades excepcionales y poderes de la administracién

- Plan Anual de Adguisiciones

- Principios de la contratacion estatal

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

- Etapas contractuales

- Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

- Causales de terminacidn de contratos

- Liquidacion del contrato estatal

- Medios de Control Contractual

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Riesgos de la contratacion

- Modalidades de seleccion

F113-SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION

- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacién del MEC!

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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RESOLUCION N* HOJA NUMERO 8

"Por medio de la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laberales de unos cargos de la planta global de

emplees de la Admipistracion Departamental”

Norma ISC 9001 -2015

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

Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos

IS0 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestion por procesos

Evaluacion y contral de gestion en la organizacion

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Caontrol Interno

F272-PREVENCION Y ATENCION A LA VIOLENCIA

Tratamiento integral de las diferentes modalidades de violencia en la familia
Medidas de atencion a las mujeres victimas de violencia

Protocolo y Modelo de Atencion Integral en Salud para Victimas de Viclencia Sexual.
Normas para prevenir, remediar y sancionar la violencia intrafamiliar

Cadigo de la Infancia y la Adolescencia.

F022-INTERPRETACION JURIDICA

Argumentacion juridica

Analisis jurisprudencial

Métodos de interpretacion juridica

Proyeccion de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Identificacion del problema

Identificacion y planificacion de actividades
Evaluacién de proyectos

Ciclo de vida de proyectos

Elaboracion de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Formulacion y Marco Légico

Metodologia General Ajustada MGA

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

Paoliticas de Servicio al Ciudadano

Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania
Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Transparencia y acceso de informacién pablica

Conceplo de servicio y principios basicos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Analisis y procesamiento de datos

Herramientas ofimaticas

Compilacion y consolidacion de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de 1a Comunicacién TIC
Generacion de informes
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 9

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta glohat de
empleos de la Administracion Departamental”

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

F273-RESOLUCION DE CONFLICTOS

- Métodos alternativos de resclucion de conflictos
- Jueces de paz

- Justicia no formal

F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO
- Ley 418 de 1997 y modificateria Ley 782 de 2002

- Hechos perturbatorios, amenaza de ruina

- Lanzamiento por ocupaciéon de hecho

- Procedimientos Sancionatorios

- Cadigo Nacional de Policia

- Leyes y normatividad relacionada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Crientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

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

Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grade 02, NUC 2000007377, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco {635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 10

"Por medio de |a cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
empleos de la Administracion Departamental”

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA. - DIRECCION OPERATIVA DE LA
SEGURIDAD.

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia, apoyo juridico y capacitacion en asuntos relacionados con la seguridad y
convivencia ciudadana, el mantenimiento del orden publico, el acceso a la justicia y la articulacion
interinstitucional, con el fin de mejorar las condiciones de seguridad y convivencia ciudadana del
departamento, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y |a eficiencia de los procesos en
los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de las acciones requeridas para la implementacién y Seguimiento
del Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana del departamento, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Parlicipar en la elaboracion, implementacion y desarrollo de Protocolos de Atencion a Crisis:
en Asuntos Inherentes a la Seguridad de acuerdo con los procedimientos establecidos v la
normatividad vigente.

3. Participar en el disefic y ejecucion de programas de capacitacién en prevencién del
reclutamiento de nifios, nifias, adolescentes y jovenes, prevencién y atencién de
problematicas asociadas al delito, las diferentes formas de violencia, rentas ilicitas e ilegales,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4.  Participar en el disefio, implementacion y desarrolle de Acciones, Espacios e Instrumentos
de Articulacion y Relacicnamiento Intersectoriales e Interinstitucionales inherentes a la
Seguridad, Orden Publico y prevencién de la violencia en el departamento.

5. Participar en la articulacion interinstitucional para el desarrollo de los Operativos para la
incautacion y/o aprehension, decomiso, desnaturalizacion o destruccién de Praductos que
afecten las rentas del departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

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

7. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de la
dependencia, segln !os procedimientos y normas vigentes.

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

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

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

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio de! empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

Pacto Internacional Derechos Civiles y Politicos

Convenios de Ginebra Articulo3 comun, Protocolos 1y 2

Convencion Americana de Derechos Humanos

Convencion contra la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes
Convencion sobre los Derechos del Nifio

Convencion sobre la eliminacion de todas fas formas de discriminacion contra la mujer

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologias contractuales

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Plan Anual de Adquisiciones

Principios de la contratacion estatal

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor ylo interventor derivada de
procesos contractuales

Etapas contractuales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Liguidacion del contrato estatal

Medios de Control Contractual

Sistema de compras y contratacion publica

Supervision e interventoria de contratos estatales

Estimacién, fipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de ia contratacién

Modalidades de seleccidn

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

Dimensién y Politica de Control Interno det Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Narma 1S0O 9001 -2015

Control Operacional {Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion eic.)

Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestion por procesos

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Identificacion del problema

tdentificacion y planificacién de actividades
Evaluacidn de proyectos

Ciclo de vida de proyectos

Elaboracién de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Formulacién y Marco Légico

Metodologia General Ajustada MGA
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

Paliticas de Servicio al Ciudadano

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania
Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

Caracterizacion de grupos de vator

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Transparencia y acceso de informacion publica

Concepto de servicio y principios basicos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Analisis y procesamiento de datos

Herramientas ofimaticas

Compilacién y consclidacion de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

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

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Conocimientos para la valoracion de! contingente judicial de la entidad
Organizacion y competencia de la Jurisdiccién de lo Contenciose administrativo
Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

Reglas de procedimiento ante Io Contencioso Administrative (términos, diligencias,
audiencias)

Cumplimiento y gjecucion de fallos judiciales

Medidas cautelares

Responsabilidad civil extracontractual del Estado

Medios de Control

Control y seguimiento de los procesos judiciales

F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO

Cadigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Consejos territoriales de seguridad y Comité de Orden Publico

instrumentos para la busqueda de la convivencia y la eficacia de la justicia
Mecanismos para el abordaje de Grupos Armados al Margen de la Ley

Leyes y normatividad relacionada con la seguridad, convivencia y orden publico
Funcicnamiento de la Policia Nacional y de los Municipios

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones
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- Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del _ o
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Derecho y Afines Profesional Relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias seg(n los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 20000073786, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

‘MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE_S Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA. - DESPACHO DEL SECRETARIO.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia y apoyo juridico en los asuntos procedimentales, procesales y extraprocesales,
en los distintos planes y programas relacionados con la seguridad y convivencia ciudadana, el
mantenimiento del orden publico y el acceso a la justicia, de acuerdo con las normas y los
lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de orden juridico de los contratos y proyectos def Organismo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la
normatividad vigente.

2. Proyectar conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa de la dependencia, con
sujecién a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada con ta Contratacion
Administrativa.

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

4. Brindar apoyo en los procesos judiciales y extrajudiciales en los cuales sea parte la
dependencia, de conformidad con los lineamientos y politicas que defina la Secretaria
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10.

1.

General.

Participar en la ejecucion de las acciones requeridas para la implementacién y Seguimiento
del Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana del departamento, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Contribuir al desarrolio de las politicas de seguridad, convivencia ciudadana y de acceso a la
Justicia, el mantenimiento del orden puablico y la preservacién de la vida con el debido
acompafiamiento permanente en conceptos juridicos de acuerdo con la Constitucion y la Ley

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales

Tipologias contractuales

Potestades excepcionales y paderes de la administracién
Modalidades de seleccion

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Medios de Control Contractual

Liquidacion del contrato estatat

Riesgos de la contratacién

Principios de la contratacion estatal

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Sistema de compras y contratacion publica

Supervisién e interventoria de contratos estatales
Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MEC!

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

Norma ISO 8001 -2015

Control Gperacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
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Indicadores de Gesticn etc.)

Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaiuacion
Gestién por procesos

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F022-INTERPRETACION JURIDICA

Proyeccién de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)
Andlisis jurisprudencial

Métodos de interpretacion juridica

Argumentacion juridica

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teoria general del Estado

Procedimiento administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

Silencio administrativo

Recursos contra actos administrativos

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

Teoria del acto administrativo

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

identificacion del problema

Identificacion y planificacién de actividades
Evaluacién de proyectos

Ciclo de vida de proyectos

Elaboracion de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Formulacion y Marco Légico

Metodologia General Ajustada MGA

F(83-SERVICIO AL CIUDADANO

Atencidn, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamaos, Sugerencias
y Denuncias PQRSD

Paliticas de Servicic al Ciudadano

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Racionalizacion de tramites vy otros procedimientos administrativos
Transparencia y acceso de informacion publica

Concepto de servicio y principios basicos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Andlisis y procesamiento de datos
Herramientas ofimaticas

Compilacion y consolidacion de datos
Herramientas de trabajo colaborativo

JGARCIAM
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- Uso y apropiacion de Tecnologias de la informacién y de la Comunicacion TiC
- Generacién de informes
Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Cumplimiento y ejecucidn de fallos judiciales

- Medidas cauteiares

- Medios de Control

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrative {términos, diligencias,
audiencias)

«  Organizacion y competencia de la Jurisdiccién de lo Contencioso administrativo

- Conocimientos para la valoracidn del contingente judicial de la entidad

F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO

- Instrumentos para la bisqueda de la convivencia y la eficacia de la justicia

- Leyes y normatividad relacionada con la seguridad, convivencia y orden publico
- Funcionamiento de la Policia Nacional y de los Municipios

- Mecanismos para el abordaje de Grupos Armados al Margen de la Ley

- Codigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

- Consejos territoriales de seguridad y Comité de Orden Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- QOrientacion al usuario y al ciudadano
- Compromisoc con la organizacion

- Trabajo en equipa

- Adaptacioén al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: NBC

Veinti 24 ienci
Derecho y Afines einticuatro (24) meses de Experiencia

Profesional Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 218, gradec 02, NUC 2000000429, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA. - DIRECCION PLANEACION DE LA
SEGURIDAD.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar y analizar informacion en materia de seguridad, convivencia y derechos humanos, que
permita desarrollar los procesos de planificacion y ejecucion de acciones que permitan mejorar las
condiciones de orden publico y convivencia ciudadana del Departamento, propendiendo por el
mejoramiento de |a calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en {a ejecucion de las acciones requeridas para la planeacion, implementacion,
seguimiento y evaluacion del Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana de!
departamento, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en la planeacion y ejecucion de las acciones requeridas para la gestion y analisis
de la informacion de las dinamicas de seguridad, convivencia y derechos humanos en el
departamento, en coordinacion con otras dependencias y entidades competentes.

Participar en |a ejecucion de las acciones requeridas para la implementacion de Tecnologias
y Sistemas de Informacion para la seguridad, el orden publico, la convivencia y la justicia en
el departamento, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en la gestion y administracion de la informacion, la documentacion y los sistemas
de informacién del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Desarrollar y aplicar modelos de extraccion, transformacion y carga de datos estructurados y
no estructuradoes, en concordancia con las necesidades de la Secretaria.

Desarrollar modelos de analitica de datos descriptivos y predictivos para fuentes
estructuradas y no estructuradas, de conformidad con las necesidades de ia Secretaria,

Elaborar reportes de inteligencia de negocios estaticos y dinamicos e informes de analitica
de datos para fuentes alfanuméricas y no estructuradas, segun los lineamientos
establecidos.

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

Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervisién de los

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

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

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

12. Desempefiar las demaés funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empteo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales

- Causales de terminacién de contratos

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Liguidacion del contrato estatal

- Riesgos de la contratacion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios de la contratacién estatal

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologias contractuales

- Modalidades de seleccién

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Medios de Controt Contractual

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Planes de mejoramiento Institucional

- Estructura y armonizacion del MECI

- Dimensién y Palitica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Norma ISO 8001 -2015

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

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- 180 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Gestion por procesos

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALIS!S DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Compilacidn y consolidacion de datos

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- ldentificacion del problema
- Identificacian y planificacion de actividades
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Evaluacion de proyectos

Ciclo de vida de proyectos
Elaboracion de presupuesto
Seguimiento y control de proyectos
Formulacion y Marco Légico
Metodologia General Ajustada MGA

F083-SERVICIO AL CIUDADANQ

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

Politicas de Servicio al Ciudadano

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

Normatividad de atencion y servicio ai ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

Transparencia y acceso de informacién pablica

Concepto de servicio y principios basicos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Andlisis y procesamiento de datos

Herramientas ofimaticas

Compilacién y consolidacién de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Generacion de informes

Conservacién, respaldo y seguridad de la informacion

F133-PROCESAMIENTO, VALIDACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION ESTADISTICA

Métodos de analisis de informacion estadistica
Técnicas de validacion e imputacion de informacidn estadistica

F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO

Leyes y normatividad relacionada con la seguridad, convivencia y orden publico

Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana y Fondos de Seguridad de las
Entidades Territoriales

Mecanismos para el abordaje de Grupos Armados al Margen de la Ley

Politicas publicas: Politica Marco de Convivencia y Seguridad Ciudadana, Politica de Defensa
y Seguridad, Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana

Cadigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Instrumentos para la busqueda de fa convivencia y la eficacia de |a justicia

Consejos tetritoriales de sequridad y Comité de Orden Publico

Funcionamiento de ia Policia Nacional y de los Municipios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones
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Pagina 18 de 20




RESOLUCION N° HOJA NUMEROQ 20

"Par medio de fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de |a planta global de
empleos de fa Administracion Depastamental”

- Trabajo en equipo
- Adapiacion al cambig

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tftulo profesional en disciplina académica del
Nucieo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Matematicas, Estadistica y Afines, NBC Profesional Relacionada

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 6° - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los empleados publicos
respectivos.

ARTICULOQ 7° - Contra la presente resolucion no procede recurso alguno.

ARTICULO 8° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

/\)e::x\}—ill (WD ERLS S

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELGC
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Namhee Cargofrol Firma #T Fecna 4
Proyecit. Juan David Garcia M Profesiora!l Uniwarsilasio K . ] ![ {24 202;
Aproba Alnerlo Medina Agular ?':::::1::;:12 Desariobs p . , 'y /ﬂ ‘/Z‘R
Reusa. Isabel Crstina Mejla Fidrez Asesara Despaene r |6 I I 1 /M 2_2_.-
Los asiiba Frmartes deciaramas que hemos revisaco & documenlo y 1o encontramos afusiado a las normas y dispesiciones legales vigeries yjpor tanlc, baﬁc nuestfa respensshilidad lo
presenlannes para da lirma.
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Radicado: S 2022060376538
Fecha: 20/12/2022 T

IR

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de unos cargos de la planta global de empleos de la Administracion Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARRCLLO 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 empleos que conforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente
prestacion del servicio y fortalecer a gestion administrativa.

B. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del
Decreto 498 de 2020, establece que las entidades expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones gue correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicion, modificacion

o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
o entidad.

C. Que como parte de la fase de implementacion del proyecto de Evolucion Humana y
Crganizacional y de acuerdo con el modelo de operacion 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 cargos de la planta global de empleos de la Administracion
Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los propositos principales, funciones esenciales,
conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacion académica de los empleos.

D. Que se presentaron algunos ajustes a los manuales de funciones en el desarrollo del contrato
namero 4600014095 de 2022, suscrito con la Universidad de Antioquia, cuyo objeto consistié
en “Realizar analisis, redisefio y validacion de manuales especificos de funciones y competencias
laborales del nivel profesional, de acuerdo con los modelos de empleo puablico, los lineamientos
normativos y fas dindmicas tanto internas como externas de la organizacion; con el fin de contribuir
en ia cualificacion de la planta de personal de la Gobernacién de Antioquia”; por lo tanto, es

pertinente su actualizacién en aras de mejorar la gestion organizacional y atender las necesidades
del servicio.
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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 02, NUC 2000001205, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA OPERATIVA
INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION DESARROLLO FiSICO.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones para el desarrollo de proyectos de construccion, mantenimiento, rehabilitacion y
pavimentacion de las vias a cargo del Departamento de Antioquia, de acuerdo con las normas y
los lineamientos establecidos para e! logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de [a calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion de las especificaciones técnicas para ia contratacion de los
proyectos de construccidn, mantenimiento, rehabilitacion y pavimentacién de las vias a cargo
del Departamento de Antioquia, de conformidad con los lineamientos y normatividad
establecida.

2.  Verificar los aspectos técnicos en el desarrollo de los coniratos asociados a los proyectos y
obras de infraestructura vial y de transporte, sugiriendo los ajustes pertinentes para asegurar
su cumplimiento.

3. Preparar la informacion relacionada con los estudios, antecedentes de zonas, presupuesto
de obra y desarrollo de los proyectos viales y de infraestructura fisica para realizar los
informes correspondientes.

4. Formular acciones preventivas y correctivas y planes de contingencia para mantener en
aptimo funcionamiento la red vial y las obras de infraestructura fisica del departamento

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

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

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

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado
de Gestion -S1G-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento
de los objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales
Riesgos de la contratacion
Potestades excepcionales y poderes de la administracidn

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

Perfeccionamiento y ejecucidn del contrato estatal
Liquidacién del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacién estatal

Tipologias contractuales

Sistema de compras y contratacién ptblica
Supervision e interventoria de contratos estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Modalidades de seleccion

Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacion del MECI

Gestién por procesos

Caracterizacion de procesos

Norma 1SO 9001 -2015

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

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

Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura
Supervision de obras publicas

Programacién y control de obras de mantenimiento

Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

Principios y normas generales de construccién
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Uso y mantenimiento de equipos, maquinarias y herramientas en obras de construccion.
Elaboracion de presupuestos y cantidades de Obra

Licencias de construccion y Licencias Ambientales

Seguridad y prevencion en obras de construccion

Planeacion, formulacién y desarrollo de proyectos de obra

Materiales de construccion

Elementos basicos de Sismoresistencia

Prevencion, Mantenimiento y Restauracion de Espacios

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Elaboracion de presupuesto

Formulacion y Marco Légico

Evaluacion de proyectos

Identificacién del problema

Ciclo de vida de proyectos

Identificacion y planificacion de actividades
Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

Clasificacion y uso de las vias

Sefializacion vial

Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.
Construccion, conservacion, rehabilitacién y mejoramiento de la malla vial
Planeacion del sector transporte

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Transparencia y acceso de informacion publica

Concepto de servicio y principios basicos

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Analisis y procesamiento de datos

Compilacion y consolidacion de datos

Generacion de informes

Uso y apropiacion de Tecnologias de fa Informacion y de la Comunicacion TIC

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados
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- Qrientacion al usuario y al ciudadano
- Compromisa con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Comunicacion efectiva
- Gestion de procedimientos
- Instrumentacion de decisiones

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del .
Nucleo Basico del Conocimiento {(NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Ingenieria Civil y Afines Profesional Relacionada

ViIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000004283, adscrito a la planta
global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

" 'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACIGON
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quiien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA OPERATIVA
INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION DESARROLLO FiSICO.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones para el desarrollo de proyectos de construccién, mantenimiento, rehabilitacion y
pavimentacion de las vias a cargo del Departamento de Antioquia, de acuerdo con las normas y
los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de |a calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion de las especificaciones técnicas para la contratacién de los
proyectos de construccion, mantenimiento, rehabilitacion y pavimentacion de las vias a cargo
del Departamento de Antioquia, de conformidad con los lineamientos y normatividad
establecida.

2. Verificar los aspectos técnicos en el desarrollo de los contratos asociados a los proyectos y
obras de infraestructura vial y de transporte, sugiriendo los ajustes pertinentes para asegurar
su cumplimiento,

3. Preparar la informacion relacionada con los estudios, antecedentes de zonas, presupuesto
de obra y desarrollo de los proyectos viales y de infraestructura fisica para realizar los
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informes correspondientes.

4. Formular acciones preventivas y correctivas y planes de contingencia para mantener en
éptimo funcionamiento 1a red vial y las obras de infraestructura fisica del departamento

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

6. Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervisién de los

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales

- Riesgos de la contratacion

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
- Liquidacion del contrato estatal

- Causales de terminacion de contratos

- Principios de la contratacion estatal

- Tipologias contractuales

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria de contratos estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Norma IS0 9001 -2015

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

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

- Ciclo PHVA
- Planes de mejoramiento nstitucional
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- Evaluacion y control de gestidn en la organizacion
- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica
- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Supervision de obras publicas

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

- Prevencién, Mantenimiento y Restauracién de Espacios

- Licencias de construccién y Licencias Ambientales

- Uso y mantenimiento de equipos, maquinarias y herramientas en obras de construccion.
- Planeacion, formulacién y desarrolio de proyectos de cbra

- Seguridad y prevencion en obras de construccion

- Principios y normas generales de construccion

- Elementos basicos de Sismoresistencia

- Materiales de construccion

- Elaboracion de presupuestos y cantidades de Obra

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracién de presupuesto

- Formulacién y Marco Légico

- Evaluacién de proyectos

- Identificacion del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacién y planificacién de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Sefalizacién vial

- Planeacién del sector transporte

- Clasificacion y uso de las vias

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

- Construccién, conservacion, rehabilitacién y mejoramiento de la malla vial

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Caracterizacion de grupos de valor
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofimaticas
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- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacion, respalde y seguridad de la informacion

- Andlisis y procesamiento de datos

- Compilacion y consalidacion de datos

- Generacién de informes

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TiC

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo '

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro {24) meses de Experiencia
NBC ingenieria Civil y Afines Profesional Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

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

JGARCIAM

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000004281, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA. - SUBSECRETARIA OPERATIVA
INFRAESTRUCTURA FiSICA. - DIRECCION DESARROLLO FiSICO.

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones para el desarrollo de proyectos de construccion, mantenimiento, rehabilitacion y
pavimentacion de las vias a cargo del Departamento de Antioquia, de acuerdo con las normas y
los fineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la definicion de las especificaciones técnicas para la contratacion de los
proyectos de construccion, mantenimiento, rehabilitacion y pavimentacion de las vias a cargo
del Departamento de Antioquia, de conformidad con los lineamientos y normatividad
establecida.

Verificar los aspectos técnicos en el desarrollo de los contratos asociados a los proyectos y
obras de infraestructura vial y de transporte, sugiriendo los ajustes pertinentes para asegurar
su cumplimiento.

Preparar la informacion refacionada con los estudios, antecedentes de zonas, presupuesto
de obra y desarrollo de los proyectos viales y de infraestructura fisica para realizar los
informes correspondientes.

Formular acciones preventivas y correctivas y planes de contingencia para mantener en
optimo funcionamiento la red vial y las obras de infraestructura fisica de! departamento

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales
Riesgos de la contratacion
Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Liquidacion del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Tipologias contractuales

Sistema de compras y contratacion publica
Supervision e interventoria de contratos estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Modalidades de seleccion

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 10

PO THEH U 14 CUdl € MOUINGE el vManual SOecinco oe Funciones y de Lompetencias Laborales de unos cargos de la planta global de
erplecs de la Administracion Departamental™

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Estructura y armonizacion def MEC!
- Gestion por procesos
- Caracterizacion de procesos
- Norma ISO 9001 -2015
- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

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

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento institucional

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura
Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica
- Supervision de obras publicas

- Programacion y control de obras de mantenimiento

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

- Elaboracién de presupuestos y cantidades de Obra

- Prevencion, Mantenimiento y Restauracion de Espacios

- Seguridad y prevencion en obras de construccion

- Materiales de construccion

- Planeacion, formulacién y desarrollo de proyectos de obra

- Usoy mantenimiento de equipos, maquinarias y herramientas en obras de construccion.
- Elementos basicos de Sismoresistencia

- Licencias de construccion y Licencias Ambientales

- Principios y normas generales de construccion

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracion de presupuesto

- Formulacién y Marco Lagico

- Evaluacién de proyectos

- ldentificacion del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Clasificacion y uso de las vias

- Sedalizacion vial

- Planeacion del sector transporte

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

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

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Transparencia y accesc de informacion publica
- Concepto de servicio y principios basicos
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RESOLUCION N°
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"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
empleos de la Administracion Departamental”

- Politicas de Servicio al Ciudadanoc

y Denuncias PQRSD
- Caracterizacién de grupos de valor

- Herramientas ofimaticas
- Herramientas de trabajo colaborativo

- Analisis y procesamiento de datos
- Compilacion y consolidacion de datos
- Generacion de informes

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

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

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Modelo integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Usoy apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC} en:
NBC Ingenieria Civil y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000001221, adscrito a la planta
global de ta Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

_*MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

Grado 02

Nivel Profesional
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 12

“Por media de 1a cual se modifica el Manual Especifica de Funciones y de Compelencias Laborales de unas cargos de la planta giooal og
empless de 1a Administracion Departamentat”

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Ii. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA PLANEACION
DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION GESTION SOCIAL Y AMBIENTAL DE
INFRAESTRUCTURA FISICA.

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la gestion social y ambiental de los proyectos de infraestructura fisica, de acuerdo con
las normas, politicas y lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales,
propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el componente socioambiental de los proyectos que realiza la dependencia, en el
marco de la normatividad y los procedimientos establecidos, con el fin de minimizar los
impactos ambientales ocasionados por las abras de infraestructura fisica.

2. Aportar en los procesos de sensibilizacion, socializacion, participacién y relacionamiento en
los que actia la dependencia, segln los procesos y procedimientos establecidos.

3. Realizar las acciones para la consecucion de los permisos, licencias y autorizaciones ante la
autoridad ambiental y minera competente para el desarrollo integral de los proyectos de
infraestructura, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Atender las requerimientos ambientales y reclamaciones, brindando asesoria técnica

especifica, para darle cumplimiento a las solicitudes de los usuarios o entidades publicas o
privadas.

5. Participar de las acciones de fortalecimiento y consalidacion de proyectos de alianzas
publico-privadas para la promocion del desarrolto social y ambiental de las comunidades, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y la nermatividad vigente.

6. Participar en la articulacién de las agendas de promocion social y compromiso ambiental con
las de desarrallo de infraestructura fisica, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

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

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

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

10. Realizar acciones gue contribuyan a! mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado
de Gestion -SIG-, propendiendo por ef mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento
de los objetivas organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normativa vigente.

1t. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta globa! de
empleos de la Administracion Departamental”

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales

- Riesgos de la contratacion

- Polestades excepcionales y poderes de la administracion

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

- Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal
- Liquidacion del contrato estatal

- Causales de terminacion de contratos

- Principios de la contratacion estatal

- Tipologias contractuales

- Sistema de compras y contratacion piblica

- Supervision e interventoria de contratos estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Estimacién, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- Geslion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

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

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacidn y control de gestion en la organizacion

- 180 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraesiructura

- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica
- Supervision de obras publicas

- Programacién y control de obras de mantenimiento

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracién de presupuesto

- Formulacion y Marco Logico

- Evaluacion de proyectos

- ldentificacién del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- |dentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Clasificacion y uso de las vias

- Planeacion del sector transporte

- Manejo de especificaciocnes técnicas en aspecios de estructura vial.
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"Por medic de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de |a planta global de
empleos de la Administracion Departamental”

- Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial
Sefializacion vial

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Transparencia y accesc de informacion publica
Concepto de servicio y principios basicos
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Politicas de Servicio al Ciudadano
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PQRSD
- Caracterizacion de grupos de valor
Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramienias ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacion, respaido y seguridad de la informacion

- Analisis y procesamiento de datos

- Compilacién y consolidacién de datos

- Generacion de informes

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TIC

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

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

- Gestion integral de recursos soélidos

- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA

- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacion ambiental
Elaboracién de presupuestos ambientales

Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST

Normatividad minera
Identificacion y manejo de impactos ambientales
- Tramite de permisos ambientales y mineros
- Estudios de impacto ambiental y Plan de gestion ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Aporte técnico-profesional
- Comunicacién efectiva
- Gestién de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Veinticuatro {24) meses de Experiencia
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"Par medio de |a cual se madifica e! Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la plata glohal de
ampleos de |a Administracion Deparlamental”

Ntcleo Basico del Conocimiento (NBC) en: ' .
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Profesional Relacionada

VIll. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIQ, codige 219, grado 02, NUC 2000001252, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - D|BECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA INFRAESTRUCTURA FISICA.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con los procesos de recaudo y cartera de la contribucion por valorizacion u otros
instrumentos de financiacién, para la gestién y el manejo de los recursos financieres,
presupuestales y administrativos de la Secretaria, de acuerdo con las normas, politicas y
lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Ejecutar las acciones del proceso de expedicion de facturacion de las obras distribuidas por
el sistema de valorizacion u otros instrumentos de financiacion, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2.  Apoyar las acciones del proceso de recaudo de cartera (cobro ordinario y prejuridico) de los
gravamenes correspondientes a obras distribuidas por el sistema de valorizacion u otros
instrumentos de financiacién, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

3. Participar en la gestion, administracion, documentacion de la informacion y la operacion de
los sistemas de informacion de la Secretaria, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

4. Participar en la gestion de cobro persuasivo y envio de expedienies a la Tesoreria General
del Departamento, para el inicio del cobro coactivo, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

6. Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 16

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta glabal de
empleos de la Administracion Departamental”

cantratos asignados, aplicando el marco legal vigente vy los procedimientos institucionales
establecidos para tales fines.

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

8. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado
de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento

de los objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F197-VALORIZACION

- Contribucion de valorizacion

- Otras fuentes de financiacién de infraestructura
- Decretacion y proceso de participacion

- Procedimiento para recaudo

- Distribucion de contribuciones

- (Gestion Predial

- Meétedos para asignar contribuciones

- Caleulo de contribuciones

F154-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COACTIVO
- Costas

- Titulos ejecutivos

- Control jurisdiccional

- Cumplimiento de la Etapa persuasiva

- Reclamaciones ante entidades en liquidacion

- Facultad del Cobro Coactivo

- Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
- Medidas previas y Cautelares

- Normalizacion de la cartera publica

- Excepciones

- Jurisdiccidn de lo contencioso administrativo

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales

- Riesgos de la contratacion

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
- Liguidacién del contrato estatal

- Causales de terminacion de contratos

- Principios de la contratacion estatal

- Tipologias contractuales

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria de coniratos estatales
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"Bor medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de 1a planta globat de

empleos de |la Administracion Departamental”

Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Modalidades de seleccion

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacion del MECI

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

Norma 1SO 9001 -2015

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contro! Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Diseno de
Indicadores de Gestion etc.)

Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestién en la organizacién

I1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Compilacion y consolidacion de datos

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

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Estudios de Mercado y de Costos

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
Indicadores de Capacidad Financiera

Documentos Presupuestarios

Clasificacion de Bienes y Servicios

Sistema Electrénico de Contratacion Publica

Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Elaboracién de presupuesto

Formulacion y Marco Lagico

Evaluacion de proyectos

Identificacion del problema

Ciclo de vida de proyectos

Identificacion y planificacion de actividades
Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Transparencia y acceso de informacion publica

Concepto de servicio y principios basicos

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Paliticas de Servicio al Ciudadano

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PQRSD
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HOJA NUMERO 18

"Por medic de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
empleas de la Administracion Departamental”

Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofimaticas
- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacioén

- Andlisis y procesamiento de datos
Compilacion y consolidacidn de datos
Generacion de informes

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion profesionat en:
Administracioén de Empresas del NBC
Administracion, Administracion Financiera del
NBC Administracion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codige 219, grado 03, NUC 2000005858, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo
Cédigo
Grado

219
03

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 19

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de [
empleos de la Administracion Departamental” i

i

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA OPERATIVA
INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION DESARROLLO FiSICO.

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones para el desarrollo de proyectos de construccion, mantenimiento, rehabilitacion y
pavimentacion de las vias a cargo del Departamento de Antiogquia, de acuerdo con las normas y
los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Participar en la planificacion de los recursos para los proyectos de infraestructura vial y de
transporte, con el fin de asegurar la ejecucion del plan de desarrollo y la eficacia en la
gestion del mantenimiento de |a red vial.

2. Participar en la definicion de las especificaciones técnicas para la contratacion de los
proyectos de construccion, mantenimiento, rehabilitacion y pavimentacion de las vias a cargo
del Departamento de Antioquia, de conformidad con los lineamientos y normatividad
establecida.

3. Verificar los aspectos técnicos en el desarrollo de los contratos asociados a los proyectos y
obras de infraestructura vial y de transporie, sugiriendo los ajustes pertinentes para asegurar
su cumplimiento.

4. Preparar la informacion relacionada con los estudios, antecedentes de zcnas, presupuesto
de obra y desarrollo de los proyectos viales y de infraestructura fisica para realizar los
informes correspondientes.

5. Formular acciones preventivas y correctivas y planes de contingencia para mantener en
optimo funcionamiento la red vial y las obras de infraestructura fisica del departamento.

6. Participar en !a planeacién, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de la
dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales

- Riesgos de la contratacion

- Potestades excepcionales y pederes de la administracion

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

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
- Liguidacién del contrato estatal

- Causales de terminacion de contratos

- Principios de la contratacion estatal

- Tipologias contractuales

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria de contratos estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISC 9001 -2015

- Dimension y Palitica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Contraol Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadares de Gestion etc.)

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucionai

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- IS0 3001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Supervision de obras publicas

- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica

F279-PLANES DE CONTINGENCIA VIAL

- Marco legal

- |dentificacion de recursos y riesgos

- Plan de accion (respaldo, emergencia y recuperacion)

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

- Seguridad y prevencion en obras de construccion

- Principios y normas generales de construccion

- Materiales de construccion

- Prevencion, Mantenimiento y Restauracion de Espacios

- Elementos basicos de Sismoresistencia

- Planeacion, formulacion y desarrollo de proyectos de cbra

- Uso y mantenimiento de equipcs, maquinarias y herramientas en obras de construccion.
- Licencias de construccién y Licencias Ambientales
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Elaboracion de presupuestos y cantidades de Obra

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Elaboracién de presupuesto

Formulacién y Marco Légico

Evaluacion de proyectos

Identificacién del problema

Ciclo de vida de proyectos

Identificacion y planificacion de actividades
Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.
Clasificacién y uso de las vias

Planeacion del sector transporte

Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la maila vial
Sedializacién vial

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Transparencia y acceso de informacién publica

Concepto de servicio y principios basicos

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Caracterizacién de grupos de valor
Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Conservacidn, respaldo y seguridad de ia informacion

Andlisis y procesamiento de datos

Compilacién y consolidacion de datos

Generacion de informes

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

JGARCIAM
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico dei Conocimiento (NBC) en; Treinta (30) meses de Experiencia Profesional
NBC Ingenieria Civil y Afines Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, codigo 222, grado 05, NUC 2000001254, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo 222
Grado 05
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Ii. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA PLANEACION
DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION INSTRUMENTOS DE FINANCIACION DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde el nivel y area de desempefio en los proyectos a ser financiados a través de los
diferentes instrumentos de financiacién, mediante la elaboracién de estudios técnicos y la
coordinacién de los diferentes recursos administrativos y actividades relacionadas con las fuentes
de financiacion, con el fin de aportar al cumplimiento de las funciones de la dependencia,
propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades relacionadas en los procedimientos establecidos para realizar los
estudios para las diferentes instrumentos y fuentes de financiacién de obras de
infraestructura que le sean asignadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Coordinar las actividades relacionadas con la atencién de recursos de reposicion, demandas
y solicitudes en general, relacionadas con los instrumentos de financiacién que le sean
asignadas, gestionando con el rol juridico los procesos a que haya lugar, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Coordinar los procesos de contratacion necesarios para la aplicacién de instrumentos y
fuentes de financiacion de la Direccidn, participando en las diferentes etapas de la
contratacion, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

4. Presentar propuestas para la aplicacion de los instrumentos y fuentes de financiacién de
obras de infraestructura que sean adecuados para el logro de los objetivos de la entidad, de
acuerdo con la normatividad vigente.
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5. Servir de enlace con las demas dependencias de la Gobernacion y entidades externas para
el cumplimiento de los objetivos de la Direccion de acuerdo a los lineamientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F197-VALORIZACION

= Procedimiento para recaudo

- Ofras fuentes de financiacion de infraestructura

- Contribucién de valorizacion

- Decretacion y proceso de participacion

- Instrumentos y fuentes de financiacién de infraestructura
- Gestion Predial

- Métodos para asignar contribuciones

- Calculo de contribuciones

- Distribucién de contribuciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Principios de la contratacidn estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Riesgos de la contratacicn

- Etapas contractuales

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor ylo interventor derivada de
procesos contractuales

- Sistema de compras y contratacion publica
- Liguidacion del contrato estatal
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- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
- Modalidades de seleccion

- Tipologias contractuales

- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Norma ISO 9001 -2015

- Caraclerizacion de procesos

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

- Ciclo PHVA

- 180 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacién dei MECI

- Planes de mejoramiento Institucional

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Normatividad aplicada a los temas de infraestructura Fisica y de Planeacion Territorial
- Supervision de obras publicas

- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Criterios basicos de disenio y construccion de infraestructura pablica

- Infraestructura y espacio urbano

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria general del Estado

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

- Teoria del acta administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos conira actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Silencio administrativo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- ldentificacion del problema

- Seguimiento y control de proyectos

- Evaluacidn de proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

«  Formulacion y Marco Logico

- Elaboracion de presupuesto

- Identificacion y planificacion de actividades
- Meiodologia General Ajustada MGA

F083-SERVICIO AL CIUDADANQ
- Politicas de Servicio al Ciudadano
- Caracterizacion de grupos de valor
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- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Concepto de servicio y principios basicos

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

- Racionalizacién de tramites y ofros procedimientos administrativos
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Andlisis y procesamiento de datos

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TIC
- Herramientas ofimaticas

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Compilacién y consolidacion de datos

- Generacién de informes

- Herramienias de trabajo colaborativo

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

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

- Comunicacion en los equipos de trabajo

- ldentificacion y desarrollo del potencial del equipo

- Manejo de conflicto y mediacion

F264-INSTRUMENTOS Y FUENTES DE FINANCIACION

Caracterizacién de los tipos de proyectos aplicables a los instrumentos y fuentes de
financiacion

- Normatividad aplicada en los instrumentos y fuentes de financiacidn
- Metodologia disefiada para la implementacién de los instrumentos y fuentes de financiacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

- Direccion y desarrolio de personal
- Toma de decisiones

- Orientacion a resultados

- Orfentacion al usuario y al ciudadano
- Compromisc con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de
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especializacion: Relacionada con las funciones
del cargo Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

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

Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 8° - Modificar ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cadigo 219, grade 02, NUC 2000004308, adscrito a la planta
global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE cOM@Eif‘ENc&__As LABORALES -

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado 02
Nivel Profesionat
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Ii. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA PROYECTOS
ESTRATEGICOS / CONCESIONES Y APPS.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a través de actividades administrativas al desarrollo de los proyectos estratégicos de
infraestructura fisica, de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos para el
logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia
de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y ejecucion de las acciones para el desarrollo de los proyectos
estrategicos de infraestructura fisica, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Ejecutar las actividades administrativas de los proyectos estratégicos de infraestructura fisica
del Departamento, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

3. Realizar ef seguimiento a la ejecucion financiera y presupuestal de los contratos de los
proyectos estratégicos de infraestructura fisica del Departamento, generando alertas sobre
posibles incumplimientos y sugiriende las acciones correctivas.

4. Articular con otras dependencias las acciones que aseguren la socializacion y el desarrollo
de los proyectos estratégicos de infraestructura fisica.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales
Riesgos de la contratacion
Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Liquidacion del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Tipologias contractuales

Sistema de compras y contratacion publica
Supervisién e interventoria de contratos estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Modalidades de seleccién

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacion del MECI

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

Norma 1SO 9001 -2015

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

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

Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

FO030-INFRAESTRUCTURA FISICA

Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura pablica
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Programacion y control de obras de mantenimiento
Supervision de obras publicas
Elaboraciéon de presupuestos de proyectos de infraestructura

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Documentos Presupuestarios

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
Sistema Electrénico de Contratacion Publica

Indicadores de Capacidad Financiera

Clasificacion de Bienes y Servicios

Estudios de Mercado y de Costos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Elaboracion de presupuesto

Formulacion y Marco Logico

Evaluacion de proyectos

Identificacion del problema

Ciclo de vida de proyectos

Identificacién y planificacion de actividades
Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.
Senalizacién vial

Planeacion del sector transporte

Clasificacion y uso de las vias

Construccion, conservacién, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Transparencia y acceso de informacién publica

Concepto de servicio y principios basicos

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Paliticas de Servicio al Ciudadano

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

Caraclerizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Modelo integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Andlisis y procesamiento de datos

Compilacion y consolidacion de datos

Generacién de informes

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacioén al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Ingenieria Civil y Afines Profesional Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000001251, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

““MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Direcla

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISIC,A. - DIRECCION ASUNTOS LEGALES
INFRAESTRUCTURA FISICA.
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos desde su area de desempefio para la realizacién de actividades
derivadas de los procesos contractuales y juridicos, de acuerdo con las normas, politicas y
lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades requeridas en las etapas precontractual, contractual y
poscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la normatividad vigente.

2. Realizar seguimiento, evaluacion y control a los procesos de contratacidn desarrollados en la
Secretaria, verificando su cumplimiento y contribuyendo a la toma de decisiones para la

Pagina 29 de 69




JGARCIAM

RESOLUCION N®

HOJA NUMERO 30

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de Ia planta global de

empteos da la Administracion Depariamental”

mejora, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la
normatividad vigente.

Generar los informes que sean requeridos por los organismos de control, derivados de los
procesos de contratacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

integrar desde el rol técnico y/o logistico los comités asesores y evaluadores para el
desarrollo de proyectos y contratos de la Secretaria, conforme a las regulaciones y
procedimientos del Departamento de Antioguia.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuaies
Riesgos de la contratacion
Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Liquidacion del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Tipologias contractuales

Sistema de compras y contratacion publica
Supervision e interventoria de contratos estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Modalidades de seleccion

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

-

Estructura y armonizacion del MECI

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

Norma 1SO 9001 -2015

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

Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y controf de gestion en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura piblica
Supervision de obras publicas

Programacion y control de obras de mantenimiento

Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

Prevencién, Mantenimiento y Restauracion de Espacios

Seguridad y prevencion en obras de construccion

Licencias de construccion y Licencias Ambientales

Materiales de construccion

Elementos basicos de Sismoresistencia

Elaboracion de presupuestos y cantidades de Obra

Principios y normas generales de construccion

Planeacion, formulacion y desarrollo de proyectos de obra

Uso y mantenimiento de equipas, maquinarias y herramientas en gbras de construccion.

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Elaboracién de presupuesto

Formulacion y Marco Légico

Evaluacion de proyectos

tdentificacién del problema

Ciclo de vida de proyectos

Identificacion y planificacion de actividades
Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

Planeacién del sector transporte

Manejc de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.
Sefializacion vial

Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial
Clasificacion y uso de las vias

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Transparencia y acceso de informacion publica

Concepto de servicio y principios basicos

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Caracterizacion de grupos de valor
Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
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- Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Analisis y procesamienta de datos

- Compilacién y consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Usoy apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Ntcleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Ingenieria Civil y Afines Profesional Relacichada

Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000001201, adscrito a la
planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA PLANEACION
DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION ESTRUCTURACION PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA FISICA.
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I. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio a la formulacion, evaluacion, estructuracion,
revision técnica, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos de infraestructura
fisica, propendiendo por el mejoramiento de la calidad vy la eficiencia de los procesos en los que
participa, para el logro de los objetivos institucionales, de acuerdo con las normas, politicas y
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planificacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los proyectos que le
sean asignados segln los requerimientos técnicos y presupuestales, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

2. Consolidar el inventario de las redes de los diferentes modos de transporte a cargo del
Departamento, verificando los criterios definidos para su caracterizacién, de acuerdo con las
politicas, procedimientos y normatividad vigente.

3. Participar en las diferentes fases del plan vial y de transporte multimodal departamental, de
acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos.

4. Contribuir en la elaboracién de los productos de las diferentes fases que comprenden la
estructuracion de proyectos de infraestructura fisica.

5. Realizar las actividades refacionas con los disefios de los proyectos de infraestructura fisica,
de acuerdo con las necesidades presentadas.

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

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

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

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

9. Realizar acciones gue contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado
de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continue de la entidad y el cumplimiento

de los objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales

- Riesgos de la contratacion

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
- Liquidacion del contrato estatal

- Causales de terminacion de contratos

- Principios de la contratacion estatal
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- Tipologias contractuales

- Sistema de compras y contratacién publica

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Plan Anual de Adquisiciones

| = Medios de Control Contractual

. - Modalidades de seleccion

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Esfructura y armonizacion del MECI

- (Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Norma iSO 9001 -2015

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

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

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura puablica
- Supervision de obras plblicas

- Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Programacion y control de obras de mantenimiento

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracion de presupuesto

- Formulacién y Marco Logico

- Evaluacion de proyectos

- ldentificacion del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- Identificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Clasificacion y uso de las vias

- Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de ia malla vial
- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

- Senalizacion vial

- Planeacion del sector transporte

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Politicas de Servicio al Ciudadano

. Atencion, clasificacién, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
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y Denuncias PQRSD
- Caracterizacion de grupos de valor
- Acciones inciuyentes para atencion de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de frabajo colaborativo

- Conservacién, respaldo y seguridad de la informacion

- Andlisis y procesamiento de datos

- Compilacion y consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TiC

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

- Elaboracion de presupuestos ambientales

Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST

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

- Normatividad minera

- Estudios de impacto ambiental y Plan de gestion ambiental

- Identificacion y manejo de impactos ambientales

- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacion ambiental
- Tramite de permisos ambientales y mineros

- Gestion integral de recursos sélidos

- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en:
Administracién de Obras Civiles del NBC Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Administracion Profesional Relacicnada

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria
Civil y Afines

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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ARTICULO 11° - Modificar et Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grade 02, NUC 2000001203, adscrito a la
planta giobal de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA PLANEACION
DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION ESTRUCTURACION PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA FISICA.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio a la formulacion, evaluacion, estructuracion,
revisién técnica, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos de infraestructura
fisica, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que
participa, para el logro de los objetivos institucionales, de acuerdo con las normas, politicas y
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planificacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de los proyectos que le
sean asignados segun los requerimientos técnicos y presupuestales, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

2. Consolidar el inventario de las redes de los diferentes modos de transporte a cargo del
Departamento, verificando los criterios definidos para su caracterizacion, de acuerdo con las
politicas, procedimientos y normatividad vigente.

3. Participar en las diferentes fases del plan vial y de transporte multimodal departamental, de
acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos.

4.  Contribuir en la elaboracion de los productos de las diferentes fases que comprenden la
estructuracién de proyectos de infraestructura fisica.

5. Realizar las actividades relacionas con los disefios de los proyectos de infraestructura fisica,
de acuerdo con |las necesidades presentadas.

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

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

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando al
fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las
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10.

politicas, planes y procedimientos establecidos.

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

Desempefiar las demds funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales
Riesgos de la contratacion
Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Liquidacién del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Tipologias contractuales

Sistema de compras y contratacion publica
Supervision e interventoria de contratos estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Modalidades de seleccion

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacién del MECI

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

Norma I1SO 9001 -2015

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

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

Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura
Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica
Supervision de obras publicas

Programacion y control de obras de mantenimiento

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Elaboracién de presupuesto
Formulacién y Marco Logico

JGARCIAM
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Evaluacion de proyectos

Identificacion del problema

Ciclo de vida de proyectos

Identificacion y planificacién de actividades
Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

Clasificacién y uso de las vias

Planeacion del sector transporte

Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial
Senalizacion vial

Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Transparencia y acceso de informacién publica

Concepto de servicio y principios basicos

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Madelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Analisis y procesamiento de datos

Compilacion y consolidacion de datos

Generacion de informes

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de 1a Comunicacion TIC

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

Identificacion y manejo de impactos ambientales
Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacion ambiental

Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST

Tramite de permisos ambientales y mineros

Estudios de impacto ambiental y Plan de gestion ambiental

Elaboracion de presupuestos ambientales

Gestion integral de recursos solidos

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

Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo
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- Orientacion a resultados - Aporie técnico-profesional

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva

- Compromiso con !a organizacion - Gestidn de procedimientos

- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en: o
Administracion de Obras Civiles del NBC Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Administracion Profesional Relacionada

Titulo profesional en disciplina academica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria
Civil y Afines

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 218, grado 02, NUC 2000001202, adscrito a la
planta glebal de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA. - SUBSECRETARIA PLANEACION
DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION ESTRUCTURACION PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA FIiSICA.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

i} Contribuir desde su nivel y area de desempefio a la formulacion, evaluacion, estructuracion,

revision técnica, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos de infraestructura
fisica, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que

participa, para el logro de los objetivos institucionales, de acuerdo con las normas, politicas v
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planificacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los proyectos que ie
sean asignados segun los reguerimientos técnicos y presupuestales, de acuerdo con los
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procedimientos y la normatividad vigente.

2. Consolidar el inventario de las redes de los diferentes modos de transporte a cargo del
Departamento, verificando los criterios definidos para su caracterizacion, de acuerdo con las
politicas, procedimientos y normatividad vigente.

3. Participar en las diferentes fases de! plan vial y de transporte multimodal departamental, de
acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos.

4. Contribuir en la elaboracion de los productos de las diferentes fases que comprenden fa
estructuracion de proyectos de infraestructura fisica. '

5. Realizar las actividades relacionas con los disefios de los proyectos de infraestructura fisica,
de acuerdo con las necesidades presentadas.

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

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

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

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

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado
de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de ia entidad y el cumplimiento

de los objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normativa vigente.

10. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales

- Riesgos de fa contratacion

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

- Perfeccionamiento y ejecucidn del contrato estatal
- Liquidacion del contrato estatal

- Causales de terminacion de contratos

- Principios de la contratacion estatal

- Tipologias contractuales

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria de contratos estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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- Estructura y armonizacion del MECI

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacion y control de gestion en |la crganizacion

- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Criterics basicos de disefioc y construccion de infraestructura publica
- Supervision de obras ptblicas

- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracién de presupuesto

- Formulacién y Marco Légico

- Evaluacién de proyectos

- Identificacién del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- Identificacién y planificacién de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Clasificacion y uso de las vias

- Construccion, conservacion, rehabilitacién y mejoramiento de la malla vial
- Planeacion del sector transporte

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

- Sefializacion vial

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Caracterizacion de grupos de valor
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofimaticas

= Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién
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- Andélisis y procesamiento de datos

- Compilacion y consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TiC

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA
- Normatividad minera
- Elaboracion de presupuestos ambientales

Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST

- Gestién integrat de recursos solidos

- Tramite de permisos ambientales y mineros
Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
Estudios de impacto ambiental y Plan de gestién ambiental

- ldentificacion y manejo de impactos ambientales

- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA

- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacion ambiental

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y at ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en:
Administracién de Obras Civiles del NBC Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Administracion Profesional Relacicnada

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria
Civil y Afines

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000004286, adscrito a la
planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
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Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA OPERATIVA

INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION PROYECTOS ESPECIALES DE
INFRAESTRUCTURA FISICA.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la gestion e implementacion de proyectos especiales y obras fisicas de caracter
municipal, de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos para el logro de los
objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aportar en los procesos contractuales que se requieran para la realizacion de proyectos
especiales y obras fisicas de caracter municipal, de conformidad con la normatividad
establecida.

Apoyar los procesos de asesoria y gestién con instancias pulblicas y privadas para la
ejecucion de proyectos especiales de caracter municipal.

Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos especiales de infraestructura vial para
el Departamento, generando las alertas pertinentes para asegurar su adecuado
cumplimiento.

Orientar a las administraciones municipales en la elaboracién de los programas y proyectos
de infraestructura fisica, en concordancia con el plan de desarrollo departamental y
municipal.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F025-CONTRATACION PUBLICA

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Principios de la contratacion estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Riesgos de la contratacion

- Etapas contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Tipologias contractuales

- Liguidacion del contrato estatal

- Modalidades de seleccion

- Causales de terminacion de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Potestades excepcionales y poderes de la administracién
- Medios de Control Contractuai

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

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

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- 180 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Objetivos, caracteristicas y elementios del Sistema de Control interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Criterios basicos de disefio y construccién de infraestructura publica
- Supervision de obras publicas

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracion de presupuesto

- Formulacion y Marco Légico

- Evaluacion de proyectos

- ldentificacion del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Clasificacion y uso de las vias

- Senalizacion vial

- Planeacion del sector transporte
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio y principios basicos

Politicas de Servicio al Ciudadano

y Denuncias PQRSD
Caracterizacién de grupos de valor

Modelo Integral de Atencion y Servicio ala Ci
Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo
Andlisis y procesamiento de datos

Compilacion y consolidacién de datos
Generacion de informes

Construecion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial
Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.
Transparencia y acceso de informacion publica

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
Racionalizacion de tramites y ofros procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

udadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion v de la Comunicacién TIC

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conacimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC
Arquitectura y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley

para el nivel jerarquico.

ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo

de Funciones y de Competencias Laborales del
219, grado 02, NUC 2000001187, adscrito a la

planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco {635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA OPERATIVA
INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION PROYECTOS ESPECIALES DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la gestion e implementacidn de proyectos especiales y obras fisicas de caracter
municipal, de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos para el logro de los
objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Aportar en los procesos contractuales que se requieran para la realizacion de proyectos

especiales y obras fisicas de caracter municipal, de conformidad con la normatividad
establecida.

2. Apoyar los procesos de asesoria y gestion con instancias publicas y privadas para la
gjecucion de proyectos especiales de caracter municipal.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos especiales de infraestructura vial para

el Departamento, generando |as alerias pertinentes para asegurar su adecuado
cumplimiento.

4. Orientar a las administraciones municipales en la elaboracion de los programas y proyectos
de infraestructura fisica, en concordancia con el plan de desarrollo departamental y
municipal.

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

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

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

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

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Sistema de compras y contratacion pablica

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Causales de terminacion de contratos

- Principios de la contratacion estatal

- Etapas contractuales

- Ligquidacién de! contrato estatal

- Tipologias contractuales

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Supervisién de obras publicas

- Programacién y control de obras de mantenimiento

- Criterios basicos de disefio y construccién de infraestructura publica
- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracién de presupuesto

- Formulacion y Marco Logico

- Evaluacion de proyectos

- |dentificacion del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- Identificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.
- Clasificacion y uso de las vias
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-

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Senalizacion vial
Planeacion del sector transporte
Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malia vial

Transparencia y acceso de informacién publica

Concepto de servicio y principios basicos

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Modelo integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Anélisis y procesamiento de datos

Compilacion y consolidacion de datos

Generacion de informes

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

j ApeendizEtontiuo - Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva
- Gestion de procedimientos
- Instrumentacion de decisiones

- Orientacion a resultados

- Grientacion al usuario y al ciudadano
- Compromisa con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Profesional Relacionada

Arquitectura y Afines

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 15° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000001189, adscrito a la
planta giobal de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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““MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 218

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA OPERATIVA
INFRAESTRUCTURA FiSICA. - DIRECCION PROYECTOS ESPECIALES DE
INFRAESTRUCTURA FISICA.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la gestion e implementacion de proyectos especiales y obras fisicas de caracter
municipal, de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos para el logro de los
objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Aportar en los procesos contractuales que se requieran para la realizacion de proyectos
especiales y obras fisicas de caracter municipal, de conformidad con la normatividad
establecida.

2. Apoyar los procesos de asesoria y gestion con instancias publicas y privadas para la
ejecticion de proyectos especiales de caracter municipat.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos especiales de infraestructura vial para
el Departamento, generando las alertas pertinentes para asegurar su adecuado
cumplimiento.

4. Orientar a las administraciones municipales en la elaboracién de los programas y proyectos
de infraestructura fisica, en concordancia con el plan de desarrollo departamental y
municipal.

5. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyecios de la
dependencia, segln los procedimientos y normas vigentes,

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

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

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

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Plan Anual de Adquisiciones

Principios de la contratacion estatal

Tipologias contractuales

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Medios de Control Contractual

Sistema de compras y contratacion publica

Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Modalidades de seleccion

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatat
Liguidacion def contrato estatal

Etapas contractuales

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacion del MECI

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

Norma 1SO 8001 -2015

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

Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

Programacion y control de obras de mantenimiento

Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura pablica
Supervision de obras publicas

Eiaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Elaboracion de presupuesto

Formulacion y Marco Logico

Evaluacion de proyectos

identificacion del problema

Ciclo de vida de proyectos

Identificacion y planificacion de actividades
Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial
Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.
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- Clasificacion y uso de las vias
- Planeacion del sector transporte
- Sefializacién vial

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Caracterizacion de grupos de valor
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Andlisis y procesamiento de datos

- Compilacion y consolidacién de datos

- Generacion de informes

- Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion T!C

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro {24) meses de Experiencia
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Profesional Relacionada

Arquitectura y Afines

VIil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 16° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Caompetencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000004268, adscrito a la
planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y. DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacién def Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA. - SUBSECRETARIA OPERATIVA
INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION PROYECTOS ESPECIALES DE
INFRAESTRUCTURA FISICA.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la gestion e implementacién de proyectos especiales y obras fisicas de caracter
municipal, de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos para el logro de los
objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar en los procesos contractuales que se requieran para la realizacién de proyectos

especiales y obras fisicas de caracter municipal, de conformidad con la normatividad
establecida.

2. Apoyar los procesos de asesoria y gestion con instancias publicas y privadas para la
ejecucion de proyectos especiales de caracter municipal.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos especiales de infraestructura vial para

el Departamento, generando las alertas pertinentes para asegurar su adecuado
cumplimiento.

4.  Orientar a las administraciones municipales en la elaboracion de los programas y proyectos

de infraestructura fisica, en concordancia con el plan de desarrollo departamental y
municipal.

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

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

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

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

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefic del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Etapas contractuales

- Sistema de compras y contratacion publica

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Tipologias contractuales

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Modalidades de seleccion

- Medios de Control Contractual

- Principios de la contratacion estatal

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién del contrato estatal

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armenizacién del MECI

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

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

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- 18O 9001 Estructura, componentes, implementacion y evajuacion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Contro! Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica
- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Supervisién de cbras publicas

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracion de presupuesto

- Formulacién y Marco Légico

- Evaluacién de proyectos

- ldentificacion del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.
- Clasificacién y uso de las vias
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- Sefializacion vial
- Planeacion del sector transporte
Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Transparencia y acceso de informacion publica
- Concepto de servicio y principios basicos
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Politicas de Servicio al Ciudadano
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PQRSD
- Caracterizacion de grupos de valor
Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofimaticas
Herramientas de trabajo colaborativo
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién
- Analisis y procesamiento de datos
- Compilacion y consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica del
Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Profesional Relacionada

Arquitectura y Afines

VIiil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 17° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000000188, adscrito a la
plania global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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. 'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIC
Cédigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION ASUNTOS LEGALES
INFRAESTRUCTURA FISICA.

11Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su area de desempefio en los asuntos contractuales,
procedimentales y normativos, relacionados con los planes, programas y proyectos, de la entidad
para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y [a
eficiencia de los procesos en los que participa, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar las propuestas desde sus componentes financiero, presupuestal, econémico y
administrativo, de los diferentes procesos conftractuales que adelanta la Secretaria, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Ejecutar acciones para la formulacion de programas y proyectos relacionados con el area de
gestion, a través de la realizacion de informes de caracter financiero y estadistico, que
faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

3. Realizar acciones asociadas a la planeacién y ejecucion de los recursos financieros de la
dependencia, de acuerdo con los lineamienios establecidos y la normatividad vigente.

4. Ejecutar acciones financieras y presupuestales de los procesos contractuales adelantados
en la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

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

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

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

8.  Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado
de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento

de los objetivos organizacionales, de conformidad con fos lineamientos establecidos y la
normativa vigente.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales
Riesgos de la contratacion
Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Liquidacién del contrato estatal

Causales de terminacion de contraios

Principios de la contratacién estatal

Tipologias contractuales

Sistema de compras y contratacién publica
Supervision e interventoria de contratos estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Modalidades de seleccién

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacion del MECI

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

Norma ISO 9001 -2015

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

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

Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

F237-PRESUPUESTO

Sistema Presupuestal

Vigencias Futuras

Estatuto Orgénico de Presupuesto
Liquidacion del Presupuesto

Plan Anualizado de Caja

Programacion Presupuestal

Principios presupuestales
Racionalizacion del gasto publico
Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Vigencias Expiradas

Disponibilidad y Registro Presupuestal
Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
Clasificacion de Bienes y Servicios

Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
Indicadores de Capacidad Financiera
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- Sistema Electrénico de Contratacion Publica
- Documentos Presupuestarios
- Estudios de Mercado y de Costos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracion de presupuesto

- Formulacién y Marco Logico

- Evaluacion de proyectos

- Identificacion del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Seguimiento y control de proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Transparencia y acceso de informacion ptiblica

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Andlisis y procesamiento de datos

- Compilacion y consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Usoy apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

F066-GESTION DE PLANEACION

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misidn y vision de la entidad)}
- Indicadores de gestion

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Elementos de planeacion estratégica

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Evaluacion y control de metas institucionales

= Modelo unificado de la planeacion y Ia gestion

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS

- Normatividad y aspectos generales de! sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
- Sistema General de la Contabilidad Publica

- Sistemas de Caosteo

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

- Politicas contables, principios y reglamentacién de la contabilidad publica
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- Normas técnicas de contabilidad plblica - Normas internacionales NICSP
- Conceptos generales de costos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Profesional Relacionada

Contaduria Pdblica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines, NBC Ingenieria
Industrial y Afines

Viil. EQUIVALENCIAS

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

JGARCIAM

ARTICULO 18° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000001208, adscrito a la
planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de frabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635}
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA PLANEACION
DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION ESTRUCTURACION PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA FISICA.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar en el area de desempefio, la planificacién, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion
de los planes, programas y proyectos de infraestructura fisica, de acuerdo con las normas,
potiticas y lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo

por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar Ia planificacion, ejecucion, seguimiente, control y evaluacion de los proyectos que le
sean asignados segun los requerimientos técnicos y presupuestales, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente,

Consolidar el inventario de las redes de los diferentes modos de transporte a cargo del
Departamento, verificando los criterios definidos para su caracterizacion, de acuerdo con las
politicas, procedimientos y normatividad vigente.

Participar en las diferentes fases del plan vial y de transporte multimodal departamentat, de
acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos.

Contribuir en la elaboracién de los productos de las diferentes fases que comprenden la
estructuracion de proyectos de infraestructura fisica.

Realizar las actividades relacionas con los disefios de los proyectos de infraestructura fisica,
de acuerdo con las necesidades presentadas.

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

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

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

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

Desempefiar las demas funciones asignadas por fa auteridad competente, de acuerdo con e
nivel, fa naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA |

Etapas contractuales
Riesgos de la contratacion
Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal
Liguidacion del confrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Principios de la contratacion estatal

Tipologias contractuales

Sistema de compras y contratacion publica
Supervision e interventoria de contratos estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractuat

Modalidades de seleccion
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- Estimacién, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Esfructura y armonizacion del MECI

- (estion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

Confrol Operacional {Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacion y control de gestion en la organizacién
IS0 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA
Programacion y control de obras de mantenimiento
- Supervision de obras publicas
- Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura
- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracién de presupuesto

- Formulacion y Marco Logico

- Evaluacion de proyectos
ldentificacion de! problema

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades

- Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL
- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.
- Clasificacion y uso de las vias
Planeacion del sector transporte
- Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial
- Seiializacion vial

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Caracterizacién de grupos de valor
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
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Herramientas ofimaticas

Herramientas de trabajo colaborativo

Conservacién, respaldo y seguridad de la informacién

Analisis y procesamiento de datos

Compilacion y consolidacion de datos

Generacion de informes

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
Tramite de permisos ambientales y mineros

Estudios de impacto ambiental y Plan de gestion ambiental

Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA

Identificacién y manejo de impactos ambientales

Normatividad minera

Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST

Normativa relacionada con participacion comunitaria y educaciéon ambiental
Gestion integral de recursos soélidos
Elaboracion de presupuestos ambientales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

. - Aporte técnico-profesional
- Qrientacion a resultados

- Comunicacidn efectiva
- Gestion de procedimientos
- Instrumentacion de decisiones

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nuclea Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria
Civil y Afines

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en:
Administracion de Obras Civiles del NBC Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Administracion Profesional Relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 19° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cédigo 222, grado 5P, NUC 2000001275, adscrito a la
planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo 222
Grado 5P
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA. - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA INFRAESTRUCTURA FISICA.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de gestién y de apoyo profesional, en el manejo de los recursos técnicos,
fisicos, financieros y presupuestales, que propicien el desarrollo de las politicas, planes, programas
y proyectos de la Secretaria, con miras a fortalecer |la capacidad administrativa y el desempefio
institucional, propendiendo por el mejoramiento de la calidad v la eficiencia de los procesos en los
que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y coordinar acciones para el desempefio de los procesos administrativos y
organizacionales que conlleven a la gestién y el manejo de los recursos técnicos, fisicos,
financieros y presupuestales de la Secretaria de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

2. Ejecutar las acciones administrativas relacionadas con talento humano de la Secretaria, que

permitan fortalecer el desempefio institucional, de acuerdoe con los lineamientos establecidos
y la normatividad vigente.

3. Ejecutar las acciones relacionadas con la contratacion requerida en la dependencia, segan
los programas y proyectos asignados, de conformidad con las normas, procesos y
procedimientos establecidos.

4. Coordinar el seguimiento y control a las actividades relacionadas con la ejecucion de los
programas, proyectos, procesos coniractuales, y demas procesos desarrollados en la

dependencia, de acuerdo con los lineamientos, procesos, procedimientos y normatividad
vigente.

5. Participar en la ejecucion de los proyectos sectoriales, generados de alianzas estratégicas
con las entidades gubernamentales y no gubernamentales, que propicien el fortalecimiento
de la dependencia, segun los lineamientos establecidos.

6. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimienio de los programas y proyecios de la
dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

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

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

9. Gestionar la elaboracién y el reporte de indicadores e informes requeridos por las diferentes
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10.

11.

12.

entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y parametros
definidos.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Principios de la contratacién estatal

Supervision e interventoria de contratos estatales

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contratacién

Etapas contractuales

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

Sistema de compras y contratacion pablica

Liquidacién del contrato estatal

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Modalidades de seleccién

Tipologias contractuales

Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADOQ DE GESTION

Gestidn por procesos

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Dimensién y Politica de Control interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control interno

Norma 1SO 3001 -2015

Caracterizacion de procesos

Control Cperacional {Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

Ciclo PHVA

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Estructura y armonizacion del MECI

Planes de mejoramiento Institucional

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
Sistema Electronico de Contratacion Publica
Documentos Presupuestarios

Estudios de Mercado y de Costos

JGARCIAM
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- Clasificacién de Bienes y Servicios
- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
- Indicadores de Capacidad Financiera

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacién y Marco Logico

- ldentificacion del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracicn de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- Identificacion y planificacién de actividades
- Evaluacion de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Concepto de servicio y principios basicos

Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PQRSD

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Analisis y procesamiento de datos

- Usoy apropiacidn de Tecnologias de la informacion y de la Comunicacion TIC
Herramientas ofimaticas

- Conservacién, respaldo y seguridad de la informacién

- Compilacion y consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Herramientas de trabajo colaborativo

F009-GESTION DE PROYECTOS

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

- Metodologias para la formulacion de proyectos

- Cadena de Valor

F276-COORDINACION DE EQUIPOS
- Planificacion, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
- Caracteristicas de los equipas de trabajo
- Comunicacion en los equipos de trabajo
identificacion y desarrollo del potencial del equipo
- Manejo de conflicto y mediacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo
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- Aporte técnico-profesional

- Orientacién a resultados o ;
- Comunicacion efectiva

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

~ Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Gestidn de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

- Direccion y desarrotlo de personal
- Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
NBC Ingenieria Administrativa y Afines, NBC Profesional Relacionada
Economia

Titulo de formacion profesional en:
Administracion de Empresas del NBC
Administracion, Administracién Financiera del
NBC Administracion

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

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 20° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, codige 222, grado 05, NUC 2000001274, adscrito a la
planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo 222
Grado 05
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - SUBSECRETARIA OPERATIVA
INFRAESTRUCTURA FiSICA.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL.

Contribuir desde su area de desempefio en la ejecucion de acciones de gestion predial para el
desa_lrrollo de proyectos de infraestructura fisica del Departamento, de acuerdo con las normas y
los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el

mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1l

12.

13.

Realizar las gestiones relativas a la negociacion de bienes inmuebles y su saneamiento que
requiera la Secretaria de Infraestructura Fisica, de acuerdo con los procedimientos y las
politicas establecidas.

Desarrollar fos procedimientos necesarios de la gestion predial para asegurar la adquisicién
de los predios requeridos para la ejecucion de los proyectos de infraestructura fisica

desarrollados por la Secretaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

Adelantar los procesos de expropiacion que se requieran para los proyecios de
Infraestructura Fisica, de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos
establecidos y la normativa vigente,

Revisar los actos administrativos, la elaboracion de contratos derivados del proceso de
gestion predial, y demés documentos legales requeridos para la gestion predial que requiera
la Secretaria de Infraestructura Fisica, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

Coordinar las acciones necesarias para la elaboracion de los estudios de titulos, actos
administrativos y los demas documentos requeridos para la gestion predial de acuerdo con
los lineamientos, procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente

Coordinar la gestion requerida para la entrega formal de los bienes inmuebles adquiridos por |
la Secretaria de Infraestructura, a la Direccion de Bienes y Seguros de la Gebernacion de
Antioguia, para su administracidn y custodia, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos estabiecidos y la normativa vigente.

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

Participar en la gestién de los procesos contractuales y efectuar ia supervision de los

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Pagina 66 de 69




RESOLUCION N° HOJA NUMERDO 67

"Por medio de la cual se maodifica al Manual Espacifico de Funciones y de Compatencias Laborales de unos cergos da la planta global de
empleos de la Administracion Departamental”

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Principios de la contratacion estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

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

- Sistema de compras y contratacién publica

- Liguidacion del contrato estatal

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Modalidades de seleccién

- Tipoclogias contractuales

- Medios de Contro!l Contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Dimension y Palitica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Norma ISQ 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos
Control Operacional {Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadaores de Gestion etc.)

- Ciclo PHVA

- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacién del MECI

- Planes de mejoramiento Institucional

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestruciura publica
- Supervision de obras publicas

- Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Programacion y control de obras de mantenimiento

F179-BIENES INMUEBLES

- Enajenacion voluntaria o forzosa de bienes inmuebles

- Legalizacién y saneamiento predial

- Expropiacion por via judicial o administrativa de bienes inmuebles

- Impuestos y contribuciones asociadas a la compra y/o venta de bienes inmuebles
- Gestion predial

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Identificacién del problema

- Seguimiento y controt de proyectos

- Evaluacion de proyectos

- Cicle de vida de proyectos

- Formulacién y Marco Légico

- Elaboracion de presupuesto

- Identificacion y planificacion de actividades

Pagina 67 de 69

JGARCIAM




JGARCIAM

RESOLUCION N°

HOJA NUMERO 68

“Por medio ae la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de

emplzos de la Administracion Departamental”

Metodologia General Ajustada MGA

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

Sefializacion vial
Planeacion del sector transporte
Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial

Manejo de especificaciones tecnicas en aspectos de estructura vial.
Clasificacién y uso de las vias

F280-DERECHO ADMINISTRATIVO, CIVIL Y NOTARIADO Y REGISTRO

Actos Administrativos

Estructura de la administracion publica
Notariado y Registro

Estudio de titulos

Medios de control de la actuacién administrativa
Derecho de bienes

Mecanismos de participacion ciudadana

Accion de tutela

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Politicas de Servicio at Ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Concepto de servicio y principios basicos

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

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Transparencia y acceso de informacion publica

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Analisis y procesamiento de datos

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Herramientas ofiméaticas

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Compilacion y consclidacion de datos

Generacion de informes

Herramientas de trabajo colaborativo

F009-GESTION DE PROYECTOS

Metodologias para la formulacion de proyectos
Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
Formutacion y evaluacion de proyectos

Cadena de Valor

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

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

Comunicacién en los equipos de trabajo

Identificacion y desarrollo del potencial del equipo

Manejo de conflicto y mediacion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromisc con |a organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestidn de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

- Direcci6n y desarrollo de personal
- Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Treinta v Seis {36) meses de Experiencia
Profesional Retacionada

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

Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 21° - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los empleados publicos
respectivos.

ARTICULO 22° - Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.

ARTICULO 23°- La presente resclucion rige a partir de |a fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

T, D0

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

HNambre Cargairol =i 'rpa,/..‘] Fecha %
Proyectd: Juan David Garcia M ProfesioTal nmralan o §3 1212622~
- Subsezretang de Desanailo *
fprobi; Alberin Medina Aguilar S N ge o) 200
—
Raviso. iszhe! Cristing Meji Florez fansara Desapcha =] 2

Les arriba firmanies declaramos que hemos revisado el documents y o encanlrarsos ajuslade a tas normas y disposicicnes fegales vigant
presentamas para 13 firma.
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