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Radicado: S 2022060376583 
Fecha: 20/12/2022 
Tipo , 
R,ESOLUC!ON 
D~ino; 

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA 
GOBERNACIÓN 

RESOLUCIÓN 

lll~IHlllllllll~IIW 

"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 Administración Departamental" 

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, 
en uso de las facultades que le confiere el ar1ículo 3º del Decreto Departamehtal 0489 del 28 de 

enero de 2021, y 

CONSIDERANDO: 

A. Que el manual específtco de funciones y de competencias laborales es el soporte técn ico que 
justifica y da sentido a la existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose en instrumento de 
admioistracíón 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 
prestación del servicio y fortalecer la gestión administrativa . 

B. Que el ar,tículo 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 expedirán 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 requ isitos exigidos para su ejercicio . La adopción , adición, modificación 
o actualización del manual específico se efectuará mediante resolución interna del jefe del organismo 
o entidad. 

C . Que como parte de la fase de ,Implementación del proyecto de Evolución Humana y 
Organizacional y de acuerdo con el modelo de operación por procesos y ta estructura organizacional 
establecida mediante et Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021 
y la Ordenanza 7 de 2022 , se detecta la neces1dad de ajustar el manual de funciones y de 
competencias laborares para los cargos de ta planta global de empleos de la Administración 
Departamental - ntvel central, con el fin de actualizar los propósitos principales, funciones esenciales, 
conocimientos básicos o esenciales y requisitos de formac1ón académ1ca de los empleos. 

D. Que se presentaron algunos ajustes a los manuales de fUnciones en el desarrollo del contra to 
numero 4600014095 de 2022, suscrito con la Universidad de Antioquia , cuyo objeto consistió 
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HGARCIAZ 

RESOLUCIÓN Nº HOJA NÚMERO 2 

"Por nied10 oe la cual se m0dlí1ca el Manual Especifico de Func;¡ones y de Comperenc,as Laborales de unos cargos de la plan la global de 
empleos de la Administración Oepartamenlal' 

en "Realizar análisis, rediseño y validación de manuales específicos de funciones y competencias 
laborales del nivel profesional, de acuerdo con los modelos de empleo público, los lineamientos 
normativos y las dinámicas tanto internas como externas de la organización; con el fin de contribuir 
en la cualificación de la planta de personal de la Gobernación de Antioquia"; por lo tanto. es 
pertinente su actualización en aras de mejorar ·la gestión organizacional y atender las necesidades 
del servicio. 

En mérito de lo expuesto, 

RESUELVE: 

ARTICULO 1º • Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03 , NUC 2000003204, adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMP.ET~NCIAS LABORAL:ES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Profesional 

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

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. • SUBD-IRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRJTORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN TERRITORIAL Y DEL 

DESARROLLO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir des€1e los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación, seguimiento, 
evaluación y aprobación del plan de ordenam1ento territorlal !Departamental , de conformidad 
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Partfcipar en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación e ímplementadón 
de proyectos de ordenación del territorio y de conservación del patrimonio urbanístico, 
a rqu itectónico y ambiental en áreas de especial interés para el departamento, de 
conformídad con los procedlmientos establecidos y la normatividad vigente. 

3. Participar en el desarrollo de acciones de asesoría y asistencia técnica para acompañar a las 
administraciones municipales en sus procesos de ordenamiento territorial. de conformidad 
con los procedimientos establecidos y la norrnatlvldad vTgente. 

4. Participar en la planificación y desarrollo de estudios e investigaciones que contribuyan a 
diseñar las pollticas públ icas del departamenlo, de conformidad con los procedimientos 
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RESOLUCIÓN N• HOJA NÚMERO 3 

HGARCIAZ 

"Por medio oe la cual se moo111ca e'I Manual Especíl,co de Func,onffs y de Competenc,as laborales de unos cargos de IH planta global de 
er-1pleos de la Adm1mstración Departarnenlal" 

establecidos y la normatividad vigente. 

5. Realizar acciones requeridas para llevar a cabo las investigaciones históricas y técnicas , 
!endientes a- verificar y dirimir los conflictos limítrofes en el departamento, de conformidad 
con los procedimientos establecidos y la normalividad vigente. 

6. Participar en la formulación , ejecución, seguimiento y evaluación de politicas, planes y 
proyectos para el fortalecimiento de la planeación estratégica del territorio mediante la 
georreferendac16n de los datos, de conformidad con los procedimientos establecidos y la 
normativídad vigente. 

7. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedímientos y normas vigentes . 

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

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecim1ento de la relación entre los grupos de valor y la entidad. de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

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

11 . Desempeñar las demas funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y et área de desempeño del empleo. 

1 

V. CONOCIMIENTOS 8ÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
. Principios de fa contratación estatal 
. Supervisión e interventor/a de contratos estatales 

. Ámbitos de responsabilidad del servfdor público, supervísor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

. Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

- Causales de terminación de contratos 
. Medios de Control Contractual 
. Modalidades de selección 
. Plan Anual de Adquisiciones 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 
. Liquidación del contrato estatal 
. Sistema de compras y contratación pública 
. Estimación, tipificaelón y asignación de ríesgos previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 
. Tipologías contractuales 
. Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. ISO 9001 Estructura , componentes, implernentacíón y evaluación 
. Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

- Evaluación y control de gestión en la organización 
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RESOLUCIÓN Nº HOJA NÚMERO 4 

"Por medio de la cua l -Se modifica el Mar1uat Especrf1co de Funcio.nes y d~ Competencias Laborafe9 de unos cargos de la planta global de 
empleos de la Admm1s1rac1on Departamenral" 

- Estructura y armonización del MECI 
- Caracterizacíón de procesos 

• Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarwllo, Calibraclóri , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 

Norma ISO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Normatividad vigente 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
• Planes de desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento lemtotial 
- Planes de ordenamiento territorial 
- lndícadores económicos del desarrollo 
- Instrumentos de planeac1ón para el desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Identificación y planificación de acttvidades 
• Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Aíustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
• Identificación del problema 

F083-SERVICIO Al CIUDADANO 
- Racionalización de tramites y otros procedimientos administrativos 
- Transparencia y acceso de información pública 
- Normatívidad de atención y servido al ciudadano 

Atención, clasificación , analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Cludadania 
• Caracterf-zadón de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁl1S1S OE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consolidación de datos 
• Generación de informes 
• Herramientas ofirnátlcas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la Información 
• Uso y apropiación de Tecnologlas de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Anallsis y procesamiento de datos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
• Modelo unificado de la planeaclón y la gestíón 
• Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
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RESOLUCIÓN N° HOJA NÚMERO 5 

HGARCIAZ 

'Por medio de la cual se mcxlirlca el Manual Especifico de Func1o"es y de Competenola5 Laborn les de unos eargos de la planra. global de 
empleos de la Admlnislracl6n Oep;lrtamenlal" 

. Formulación de planes , programas y proyectos 

. Sistema de Desarrollo Administrativo 

. Indicadores de gestión 

. Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 

- Evaluación y control de metas institucionales 

- Diseño y formulación de planes estratégicos 

- Elementos de planeación estratégica 

F009-GESTION DE PROYECTOS 

- Conceptos básicos en ciclo de v,da de proyectos 

- Gerencia de Proyectos 
. Metodologlas para la formulación de proyectos 

- Sistema de Seguimiento de Proyectos 
. Formulación y evaluación de proyectos 
. Programación y control de proyectos 
. Evaluación de impacto 
. Costos y presupuestos 
- Cadena de Valor 
. BPIN 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
- Aporte técnico-profesional 

- Orientación a resultados 

~ 
- Comunicación efectiva 

• Orientación al usuario y al ciudadano 
- Gestión de procedimientos 

• Compromiso con la organización 
- Instrumentación de decisiones 

• Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII . REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treínta (30) meses de Experiencla Profesional 
NBC Geologia, otros Programas de Ciencias Relacionada 
Naturales 

Título de formación profesional en: lngen1eria 
Geológica del NBC Ingeniería Civil y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de ley para el nivel jerárquico. 

ARTICULO 2º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias l aborales de! cargo 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219 , grado 03, NUC 2000003214 , adscrito a la planta 
global de la Administrad ón Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 
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HGARCIAZ 

RESOLUCIÓN Nº 
HOJA NÚMERO 6 

"Por medio (le la cual se modifica el Manual EspecíOoo de Funcion~s y d.~ Compelencias laborales de unos cargos de la plarua global de 
empleos de la Adm1n•slrat10n Oepar1amenlal" 

Denominación del Empleo 
Código 

Grado 

Nivel 
Nro. de Plazas 

Dependenc1a 

Jefe lnmediatb 

PROF~SIONAL UNIVERSITARIO 
219 

03 
Profesional 

Ciento Ochenta y un ( 181) 
Donde se ubfque el cargo 

Quien ejerza la supervisión Dírecta 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. • SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN TERRITORIAL Y DEL 

DESARROLLO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conoclmlentos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinació11 de la planificación def desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo. de manera concertada , partic1pativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participa r en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación , seguimiento, 
evaluación y aprobadón del plan de ordenamiento territorial Departamental, de conformidad 
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación e implementación 
de proyectos de ordenación del territorio y de conservación del patrimonio urbanlstico , 
arqu itectónico y ambiental en áreas de especial interés para el departamento, de 
conformidad con los procedimientos establecidos y la norrnatividad vigente. 

3. Participar en el desarrollo de acciones de asesoría y asistencia técnica para acompañar a las 
administraciones municipales en sus procesos de ordenamiento territorial , de conformidad 
con los procedimientos establecídos y la normalividad vigente. 

4. Participar en la planificación y desarrollo de estudios e investigaciones que contribuyan a 
diseñar las políticas públicas del departamento, de conformidad con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

5. Realizar acciones requeridas para llevar a cabo las investigaciones históricas y técnicas, 
tendientes a verificar y dirim ir los conflictos limítrofes en el departamento, de conformidad 
con los procedimientos establecidos y la normalTVidad vigente. 

6. Parti cipar en la formulación , ejecución, seguimiento y evaluación de políticas, planes y 
proyectos para el fortalecimiento de la planeación estratégica del territorio mediante la 
georreferenciación de los datos. de conformidad con los procedimientos establecidos y la 
normativídad vigente. 

7. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia , según los procedimientos y normas vigentes. 

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

9. Ejecutar las acciones reque ridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fonalecímienlo de la relación entre los grupos de valor y la enlídad , de conformidad con las 
políticas , planes y procedimientos establecidos. 
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RESOLUCIÓN Nº HOJA NÚMERO 7 

HGARCIAZ 

"·Por medio de (a cual se mcxlittca e1 Manual Especi!lco oe.Func,ones y de Gompetenc,as Laoora.•l!s oe lfnos oargos de la planla g)ob;il de 
empleos de la Adm1n1strac1ón Departamenlal" 

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -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. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente. de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRA T ACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 

- Supervisión e interventoria de contratos estatales 
Ámbitos de responsab ilidad del servidor público . supervisor y/o interventor dedvada de . 
procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
. Causales de terminación de contratos 
. Med1os de Control Contractual 
. Modalidades de selección 

- Plan Anual de Adquisiciones 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Liquidación del contrato estatal 
. Sistema de compras y contratación publica 
. Estímación, ttpificaclón y asignación de riesgos previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 

- Tipologias contractuales 
. Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura, componentes. implementación y evaluación 
. Dimensión y Politlca de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestrón 

- Objetivos. caractedstlcas y elementos del Sistema de Control Interno 
. Evaluación y control de gestión en la organización 

- Estructura y armonización del MECI 
. Caracterización de procesos 

- Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarroll o, Ca librac ión , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) . Gestión por procesos 

. Planes de mejoramiento Institucional 

. Norma ISO 9001 -2015 

- Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 

- Normatívidad vigente 

- Planes de desarrollo 

- Indicadores económicos del desarrollo 
. Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Instrumentos de planeac1ón para el desarrollo 

- Planes de ordenamiento territorial 
. Esquemas de articulación de ordenamiento terHlorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
. Identificación y planl~cación de actividades 
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RESOLUCIÓN Nº 
HOJA NÚMERO 8 

"Por medio de la cual se rnO<lifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labora les de U/los targos de la planta global de 
empleos de la Adm1nistrac1ón OepMam,ar¡lal," 

• Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 
• Evaluación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
• Formulac1ón y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
• Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
• Transparencia y acceso de información pública 
• Normativídad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, clasificación, anális1s e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Pollticas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de servicio y principios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
• Caracterización de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consolidación de datos 
• Generación de informes 
• Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
• Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
• Análisfs y procesamiento de datos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
Indicadores de gestión 

• Evaluación y control de metas institucionales 
• Modelo unificado de la planeación y la gestión 
• Formulación de planes, programas y proyectos 
- Sistema de Desarrollo Administratívo 
• Sistema Nacional de Evaluación de Resultados-SlNERGIA-
• Elementos de planeación estratégica 
- Diseño y formulación de planes estratégicos 
• Plan de Oesarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
• BPIN 
• Formulación y evaluación de proyectos 
• Costos y presupuestos 
- Cadena de Valor 
- Evaluación de impacto 
• Sistema de Seguimiento de Proyectos 
- Programación y control de proyectos 
- Conceptos básicos en ciclo de vida de proyectos 
- Metodologías para la formulación de proyectos 
- Gerencia de Proyectos 
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HGARCIAZ 

"Por medio de la cual se modi!ica el Manual Especifico de Firnclones y de Competenc,as Laboiales oe unas e.i rgas de la planta gloti al de 
empleos de la Admlnis1raclón Departarnenlal" 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
• Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

ntulo profesfonal en dísc1pl1na académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Proresionat 
NBC Geología, Otros Programas de Cíenc1as Relacionada 
Naturales 

Titulo de formación profesional en : Ingeniería 
Geológica del NBC Ingeniería Civil y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para et nivel jerárquico. 

1 

ARTÍCULO 3º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cód igo 219, grado 03, NUC 2000003206, adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental, en e! grupo de trabajo especlficado, así: 

MANUAL ESPE~iFICc:> DE F~NCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
-

1 
l. IDENTIFICACIÓN 

1 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Pro[eslonal 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181 ) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN TERRITORIAL Y DEL 

DESARROLLO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en ta ejecución de acciones de promoción y coordinación de la planificación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plazo. de manera concertada , 
participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida de sus habitantes , de acuerdo con 
las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los obfetivos instituci onales , 
propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa , 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la formulación , ejecución , seguimiento y evaluación de políti cas , planes y 
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proyectos para el fortalecimiento de la planeación estratégica del territor1o mediante la 
georreferenciación de los datos, de conformidad con los procedimientos establecldos y la 
normatiV1dad vigente . 

2. Real izar el acompañam tento a los entes terrltoriales en el diseño, aprobación e 
implementación de politicas públicas te rritoriales , sectoriales y poblacionales 1 de 
conformidad con los procedimientos establecidos y la norrnatividad vigente. 

3. Realizar las acciones que sean requeridas para llevar a cabo las investigaciones históricas y 
técnicas, tend fentes a verificar y dirimir los conflictos limítrofes en el departamento, de 
conformidad con los procedimientos establecidos y la normativídad vigente. 

4. Parlicip<:1r en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación , seguimiento, 
evaluación y aprobación del plan de ordenamiento territorial Departamental, de conformidad 
con los procedimientos establec1dos y la norrnatividad vigente . 

5. Apoyar los procesos de planificación de los municipios del departamento, de conformidad 
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

6. Participar en el diseno e Implementación de estrateg ias y mecanismos tendientes a 
promover el desarrollo reg ional y local mediante alranzas y la adopción de esquemas 
asociativos territoriales entre los municipios y las reg iones , de conformidad con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la estructuración de los procesos 
de captura , recopiladón , geo·rreferenciación y almacenamiento de datos e información 
relacionada con la ptanfficación estratégica del territorio . 

8 .. Participar en la planeación, ejecución y segulmlento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

9 .. Partic1par en la gestrón de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos institucionales 
estableddos para tales fines . 

10. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación en1re ros grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
-polítlcas . planes y procedimientos establecidos. 

11. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento de'I Sistema Integrado 
de Gestión -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. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel , la naturaleza y el área de desempeño del empleo, 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRA TAC IÓN PÚBLICA 
. Prfncipios de la contratación estatal 
. Supervisión e interventoria de contratos estatales 

Ámbitos de responsab ilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de - procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y eíecución del contrato estatal 
~ Causales de terrninación de contratos 
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·Por medfo de la cual se rnod,l,ca el Manual Especifico de FuncIories y da Compelen,,as Laborales de unos cargos de la planta global de 
empleos de la Adrninoslración Depanamentat· 

- Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selección 

- Plan Anual de Adquisiciones 
• Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Liquidación del contrato estatal 
- Sistema de compras y contratación pública 

- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

- Etapas contractuales 
• Tipologías contractuales 

- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 

- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaclón y Gestión 

- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

- Evaluación y control de gestión en la organización 

• Estructura y armonización del MECI 

- Caracterización de procesos 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibracfón, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Gestión por procesos 

- Planes de mejoramlento lnstítucional 1 

• Norma ISO 9001 •2015 

• Ciclo PHVA 

F107.PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
Indicadores económicos del desarrollo 

• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
• Planes de ordenamiento territorial 

Normatividad Vigente 

- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

• Planes de desarrollo 

F065-FORMULACIÓN OE PROYECTOS 
- Identificación del problema 

• Metodologia General Ajustada MGA 
• Evaluación de proyectos 

• Ciclo de vida de proyectos 
• Formulación y Marco Lógico 

- Identificación y planificación de activídades 
- Elaboración de presupuesto 

• Seguimiento y control de proyectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 

• Transparencia y acceso de información pública 
• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
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- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Cíudadania 
- Caracterización de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consolidación de datos 
- Generación de informes 
• Herramientas ofimáticas 
• Conservadón, respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologias de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
• Análisis y procesamiento de datos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Evaluación y control de metas institucionales 
- Modelo unificado de la planeac1ón y la gestión 
- Sistema N-acional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
• Plan de Desarrollo (cap1tulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 
- Sistema de Desarrollo Admin istrativo 
- Indicadores de gestión 
• Elementos de planeación estratégica 
• Diseño y formulación de planes estratégicos 
• Formulación de planes, programas y proyectos 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
• Programación y conl(ol de proyectos 
• Costos y presupuestos 
• Gerencia de Proyectos 
• Sistema de Seguimlento de Proyectos 
• Metodologías para la formulación de proyectos 
• Formulación y evaluación de pmyectos 
• Cadena de Valor 
• Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos 
- BPIN 
• Evaluacló11 de Impacto 

1.-- -- - -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje cont1nuo 
• Orientación a resultados 

- Aporte técnico-profesional 
- Comunicación efectiva 

• Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización _ Instrumentación de decisiones 
• Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Basíco del Conocimiento (NBC) en: 

EXPERIENCIA 

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
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"Por medio de la cual se rnooilica el Ma"ua1 Espeoifico ae Fllnc:Jones y oe Cornpe\enc,as l aborales de. unos cargos de la plat1la glotal d11 
empleos de la Adrnínistr.iclóf\ Oepartamenlai' 

NBC Ingeniería Civil y Afines, NBC 
Arquitectura Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalehdas según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 4º . Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO , código 219 , grado 03, NUC 2000003209 , adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, así : 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIOÑES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 - I• 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 1 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN TERRITORIAL Y DEL 

DESARROLLO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la ejecución de accíones de promoción y Cóórdinación de la plan ificación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plazo, de manera concertada, 
participativa y descentralizada, pa ra mejorar ta calldad de vida de sus habitantes, de acuerdo con 
las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales , 
propehdiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en tos que participa . 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el diseño e implementación de estrategias y mecanismos tendientes a 
promover el desarrollo reg ional y local mediante alianzas y la adopción de esquemas 
asociativos territoriales entre los municipios y las reg iones, de conformidad con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente . 

2. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la elaboración de estudios de 
conveniencia económica , social y de viabilidad, y emitir concepto sobre el traslado de 
cabeceras municipales , de conformidad con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

3. Participar en el desarrollo de las acciones tequeridas para la formulación, segu imiento , 
evaluación y aprobación del plan de ordenamiento territorial Departamental , de conform"1dad 
con los procedimientos establecidos y la normativldad vigente. 

4. Brindar apoyo al seguimiento y a la ejecución •financiera y presupuesta! de los contratos y 
proyectos del Organismo, generando alertas sobre posibles incumplimientos y sugírlendo las 
acciones correctivas. 

5. Realizar acciones requeridas para llevar a cabo las investigaciones históricas y técnicas, 
tendientes a verificar y dirimir los conflictos limltrofes en el departamento , de conformidad 
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•Por n1ed10 de la cual se moo1f1ca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias laborales de unos cargos de la planta global de 
empleos de la Administ~cion Departamental" 

con los procedimientos establecidos y la normaUvidad vigente. 

6. Participa r en la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de políticas, planes y 
proyectos para el fortalecimiento de la planeación estratégica del territorio mediante la 
georreferenciación de los datos, de conformidad con los procedimientos establecidos y la 
normativTdad vigente. 

7. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, segun los procedimientos y nol'mas vigentes. 

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

9. Ejecutar las acciones requeridas para fa atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
politicas, planes y procedim1entos establecidos. 

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

11 . Desempeñar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel , la naturaleza y el are<l de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRA T ACIÓN PÚBLICA 

- Etapas contractuales 
• Modalidades de selección 

• Potestades excepcionales y poderes de la administración 
• Sistema de compras y contratadón pública 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
• Medios de Control Contraclual 

- Liquidacíón del contrato estatal 
• Causales de terminación de contratos 
• Plan Anual de Adquisiciones 

- Tipologías contractuales 
• Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
- Supervisión e intervenloria de contratos estatales 

- Riesgos de la contratación 
• Principios de la contratación estatal 

Ámbitos de responsabilidad del servidor publico , supe rvisor y/o interventor derivada de . 
procesos contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO OE GESTIÓN 
• ISO 900 1 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
• Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeac1ón y Gestión 
• Objetivos, caracterl sticas y elementos del Sistema de Control Interno 
• Evaluac1ón y control de gestión en la organización 
• Estructura y armonización del MECI 
• Caracterización de procesos 
• Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo, Calibraclón 1 Diseño de 
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Indicadores de Gestión etc .) 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
• Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial. 
- Normatividad vigente 
- Planes de desarrollo 
- Esquemas de articulaclón de ordenamiento territorial 
- Indicadores económicos del desarrollo 
- Planes de ordenamiento territorial 
- Instrumentos de planeadón para el desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Identificación y planificación de ac(ivídades 
• Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 
• Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 
• Cfclo de vlda de proyectos 
- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDA'DANO 
• Racionalización de trámites y otros procedim[entos administrativos 
- Transparencia y acceso de información publica 
• NormatíVldad de atención y servicio al ciudadano 

Atención , clasificación , análisis e informes de las Peticiones , Quejas , Reclamos , Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 
Políticas de Servicio al Ciudadano 

• Concepto de servicio y prfncip1os básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadania 
• Caracterización de grupos de valor 
• Acciones fnduyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN V USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compílación y consolidación de datos 
• Generación de lnforrnes 

Herramientas ofimáticas 
• Conservación, respaldo y seguridad de la información 
• Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 

Herramientas de trabajo colaborativo 
• Análisis y procesamiento de datos 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
• Cadena de Valor 
• Sistema de Seguimiento de Proyectos 
• Costos y presupuestos 
• Conceptos básicos en ciclo de vida de proyectos 
- Formulación y evaluación de proyectos 
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. Gerencla de Proyectos 

. Metodologias para la formulación de proyectos 

. Programación y control de proyectos 

. BPIN 

- Evaluación de impacto 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Diseño y formulación de planes estratégicos 
. Indicadores de gestión 
. Evaluación y control de metas institucionales 
. Plan de Desarrollo (capilulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 

- Modelo unificado de la planeación y la gestión 
. Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-

- Formulación de planes, programas y proyectos 
. Sistema de Desarrollo Admfnfstrativo 
. Elementos de planeación estratégica 

-
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte ,técnico-profesional 
• Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
• Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
• Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambío 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Administración , NBC Ingeniería Relacionada 
Administrativa y Afines, NBC lngenreria 
Industrial y Afines. NBC Economía 

VIII. EQUIVALENCIAS 
-

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 5º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03 , NUC 2000003210 , adscr1to a la planta 
global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, as1: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCJONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 
Nivel Profesional 
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·por medio de la CI.Jal se moo,Tica el Manual Especifico de Funciones y de Compelenoas Laborales de unos calgos ~e la ~lilnla glóbal de 
empleos de la Administración Depar1amen!al" 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN TERRITORIAL Y DEL 

DESARROLLO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocirnienlos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para meíorar la calidad de v1da 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el diseño e Implementación de estrategias y mecanismos tendientes a 
promover el desarrollo regiona l y local mediante alianzas y la adopción de esquemas 
asociativos territoriales entre los municipios y las reglones, de conformidad con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vígente . 

2. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación e implementación 
de proyectos de ordenación del territorio y de conservación del patrimonio urban ístico , 
arquitectónico y ambiental en áreas de especial interés para el departamento , de 
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

3. Partfcipar en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación. seguímlento, 
evaluación y aprobación del plan de ordenamiento territorial Departamental, de conformidad 
con los procedimientos establecidos y la normatividad Vigente. 

4. Participar en la planificación y desarrollo de estudios e investigaciones que contribuyan a 
diseñar las políticas públicas del departamento , de conformidad con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente . 

5. Realizar acciones requeridas para llevar a cabo las investigaciones históricas y técn icas, 
tendientes a verificar y dirimir los conflíctos limítrofes en el departamento, de conformidad 
con los procedimientos establecidos y la normatlvidad vigente. 

6. Participar en la formulación , ejecución , seguim iento y evaluación de políticas , planes y 
proyectos para el fortatedmiento de la planeación estratégica del territorio mediante la 
georteferenciación de los datos, de conformidad con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

7. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependericia, según tos procedimientos y normas vigentes. 

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

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortaledm1ento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
pollticas, planes y procedimientos establecidos. 

10. Realizar acciones que. contribuyan al mantenimjento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de tos objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente. 
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"Por medio de la cual se "1odihca el Manual Espec1llco de Funciones y de Competene,as Latiorales de unos cargos de la ¡¡la~ta global de 
empleos de la Actm1n1strac1ón Depanamenta1• -

11 . Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
hlvel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo . 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 

- Principios de la contratación estatal 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 

Ambitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
- procesos contractuales 
. Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
. Causales de terminación de contratos 
. Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selecclón 
. Plan Anual de Adquisiciones 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
. Liquidación del contrato estatal 
. Sistema de compras y contratación pública 

- Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

- Etapas contractuales 

- Tipologías contractuales 
. Riesgos de la contratación 

f113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. ISO 9001 Estructura , componentes, implementaci6n y evaluación 
. Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
. Evaluación y control de gestión en la organización 

- Estructura y armonización del MECI 

- Caracterización de procesos 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de . 
Indicadores de Gestión etc.) 

. Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
. Norma ISO 9001 -2015 

- Clclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
. Planes de desarrollo 

- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Esquemas de articulacíón de ordenamiento territorial 
. Indicadores económicos del desarrollo 

- Normatividad vigente 
- Planes de ordenamiento terri torial 
. Principios fundamentales de Ordenamieoto Territorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
. Identificación y planificación de actívidades 

- Segu1miento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 

- Evaluación de proyectos 
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"Por medío de la cual se m0<11flca e!'Manua1 Especriico oe Func,ones v de Competencias Laborales de unos cargus de la planta global de 
empleos de la Administración Depaf1amental" 

• Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
• Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
• Transparencia y acceso de información pública 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios bésicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudaoan1a 
• Caracterízación de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consolidación de datos 
- Generación de Informes 
• Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herrarnientas de trabajo colaboraHvo 
• Análisis y procesamiento de datos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
• Sistema de Desarrollo Administrativo 
• Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 
• Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
• Formulación de planes, programas y proyectos 
• Evaluación y control de metas institucionales 
- Modelo unificado de la planeaclón y la gestión 
• Diseño y formulación de planes estratégtcos 
• Elementos de planeación estratégica 
• Indicadores de gestlón 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
• Formulación y evaluaci6n de proyectos 
• Sistema de Seguimiento de Proyectos 
• Gerencia de Proyectos 
• Cadena de Valor 
• Evaluación de impacto 
• Conceptos básicos en ciclo de vida de proyectos 
• BPIN 
• Metodologías para la formulación de proyectos 
• Programación y control de proyectos 
- Costos y presupuestos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 1 COMPORTAMENTALES 
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"Por medio Ue la cual se moa1fic:a el Manual Especifico de Funcio:1es y d.!: CompetencfiJS Laborales de unos cargos de la planta global d 
empleos de la Adm1n1slrac1on Oe_partamenlal" e 

- Aprendizaje continuo 
• Aporte técnico-profesional 

- Orientación a resultados 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Comunicación efectiva 

- Compromiso con la organización 
- Gestfón de procedimientos 

- Trabajo en equipo 
- lnstrumentaeión de decisiones 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta {30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Ingeniería Agronómica , Pecuaria y Afines. Relac1onada 
NBC Agronomía, NBC Ingeniería Ag rícola, 
Forestal y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 
' -

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel j erárquico. 

ARTÍCULO 6º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cód igo 219, grado 03, NUC 2000003222, adscrito a la planta 
global de la Admln tstración Departamental, en el grupo de trabajo especificado. así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMP..ETENCIAS LABORALES .,, ,. : - ., -

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (1'81) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien e¡erza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN FORTALECIMIENTO FISCAL E 

INVERSIÓN PUBLICA. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, part[cipativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación , evaluación y 
seguimiento al plan financiero del departamento, el plan plurianual y los planes operativos 
anuales de inversión, conjuntamente con la Secretaria de Hacíenda, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Participar en el desarrollo de acciones de asesoría y asistencia técnica en materia de 
seguimiento y evaluación de los planes de inversión, los presupuestos y la prestación de los 
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RESOLUCIÓN Nº HOJA NÚMERO 21 

'Por medio de la cual se modillca el Ma~ual Especifico de Funcmnes y de Compelenc1as Laoorales de unos cargos de la ¡jlanla glooal de 
empleos de la Aóm•nistraclim Departamental" 

servicios a cargo de los municipios, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normalividad Vlgente, 

3. Participar en la planeación y desarrollo de acciones requeridas para 1é~ implementación y 
operación del sistema de seguimiento y evaluación de los recursos para los programas y 
proyectos cofinanciados a nivel nacional, departamental y municipal , de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

4. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e Implementación de 
estrategias y mecanlsmos tendientes a Identificar, promocionar y gestionar fuentes 
alternativas de recursos para la financlación de proyectos a nivel departamental, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normaltvidad vigente. 

5, Participar en coordinación con la Secretaria de Hacienda en el desarrollo de las acc[ones 
requeridas para el análisis del comportamiento de la inversión de recursos departamentales, 
con el fin de evidenciar los resultados de las ejecuciones presupuestales del Departamento, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos y ta normatividad vigente. 

6. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según •los procedimientos y normas vigentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asígnados, aplicando el marco legal vigente y los procedimtentos institucionales 
establecidos para tales fines . 

8. Ejecutar las accíones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad , de conformidad con las 
polit1cas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento con1inuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objetivos organizacionales. de conformidad con los lineamientos establecidos y fa 
normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autor1dad competente, de acuerdo con e! 
nivel , la naturaleza y el área de desempeño del empleo, 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F239-MARCO ASCAL DE MEDIANO PLAZO 

- Superávit primario 
. Responsabilidad, transparencia y disc·1plina fiscal 
. Alivios a la deuda y racionalización del gasto 
. Programa macroeconómico plurlanual 
. Pasivos contingentes 
. Normas reglamentarias del sector Hacienda y Crédito PúbHco 

- Plan Financiero 

- Deuda pública 
. Exenciones, deducciones y descuentos tributarlos 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
~ Tipologias contractuales 

- Estimación, tfpificadón y asignación de rie~gos previsibles en procesos 
. Riesgos de la contratación 

- Supervisión e interventoría de contratos estatales 
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"Por medio de la CIJal se n1odi!,ca el M~nual Especifico de Func,ones y de Compelencias J.aborale¡; de unos cargos de la planla global de 
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- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
• Etapas contractuales 

- Modalidades de selección 

- Sistema de compras y contratación pública 

- Principios de la contratación estatal 

• Causales de terminación de contratos 

• Liquidación del contrato estatal 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

Medios de Control Contractual 
• Plan Anual de Adquisiciones 

AmbHos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o Interventor derivada de 
procesos contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 

- Dimensióíl y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

• Evaluación y control de gestión en la organización 

Estructura y armonización del MECt 

- Caracterizadón de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Callbrac ón , Diseño de 
Indicadores de Gestión ele.) 

• Gestión por procesos 

• Planes de mejoramiento Institucional 
- Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PHVA 

F029-PRESUPUESTO PÚBLICO 
- Principios presupuestales 

• Sistema Presupuesta! 

- Vigencias Futuras 
• Instrumentos de rendtción de cuentas a entes de control 

- Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar 

• Ciclo Presupuesta! 

• Gasto público y Ejecución Presupuestal 

- Normatividad y aspectos generales del sistema: Estatuto Organice de Presupuesto 

• Programación presupuesta! , PAC, vigencias futuras, rezago 

• Instrumentos del Sistema Presupuesta! (SIIF) 

• Racionalización del gasto pllbllco 
Rendición de cuentas e informes de ejecución presupuesta!, sistema de rendición electrónica 
de la cuenta e informes - SIRECI 

F107•PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Esquemas de artfculac1ón de ordenamiento territorial 

- Planes de desarrollo 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

• Norrnabvidad vigente 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 

- Planes de ordenamiento territorial 

• lnd1cadores económicos del desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
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"Par media de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competen01as Laborales de unos cargos de la planta global de 
empleos de la Adm1nlstraciórr Departamental" 

I• 

- Identificación y pfanificación de actividades 
- Seguimiento y control de proyectos 

- Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 

- Ciclo de vida de proyectos 
- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Transparencia y acceso de información pública 

• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
Atención, clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos , Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Politicas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 

- Modelo Integral de Atención y Servic1o a la Ciudadanía 
• Caracterización de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
- Generación de informes 
- Herramientas ofimáticas 
- Conservación , respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologlas de la Información y de la Comunicación TIC 

• Herramíentas de trabajo colaborativo 
• Análisis y procesamiento de datos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 

~ Orientación a resultados 
- Aporte técnico-profesional 

- Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Compromiso con la organtzaclón 
- Gestión de procedimientos 

- Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Título profes1onal en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Economía, NBC Ingeniería Administrativa 
y Afines , NBC Administración 

EXPERIENCIA 

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley para el nível jerárquico. 
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RESOLUCIÓN Nª 
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"Por medio de la cu;;I se r.iod1l1ca el Manual Especmco de Funciones y d_E: Competencias Laborales de unos cargos de la planla global de 
empleos-de la Adm,nis1rac1on Depar1amen1al' 

ARTÍCULO 7º - Modmcar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000003223, adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental , eri el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denominación del Empleo 

Código 

Grado 

Nivel 

Nro. de Plazas 

Dependencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

03 

Profesional 

Ciento Ochenta y un (181) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Dírecta 

11, ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PlANEAC!ÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN FORTALECIMIENTO FISCAL E 

INVERSIÓN PUBLICA, 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir a la promoción y coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento 
en el corto, mediano y largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada , para 
mejorar la calidad de vida de sus habitantes, de acuerdo con las normas y los lineamientos 
establecidos para el logro de los objetivos inst1tucionales, propendiendo por el mejoramiento de la 
calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de acciones y análisis para la elaboración de informes, evaluación 
y seguimiento al cumplimiento de los indicadores fiscales y financieros a cargo de los 
municipios, de acuerdo con los procedimien1os establecidos y la normatividad vigente. 

2. Participar en el desarrollo de acciones de asesori a y asistencia técnica en materia de 
seguimiento y evaluación de los planes de inversTón, los presupuestos y la prestación de los 
servicios a cargo de los municipios, de acuerdo con los procedlmientos establecidos y la 
normatividad vigente . 

3. Partrcipar en el desarrollo de las acciones requeridas para la realización del seguimiento a la 
situación financiera de los municipiC>s y la vedfícaclón del cumplimiento del programa de 
saneamiento físcal y financiero de los que hayan incumplido los limites de gasto dispuestos 
en la norma, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la planeación y desarrollo de acciones requeridas para la implementación y 
operación del sistema de seguimiento y evaluación de los recursos para los ,programas y 
proyectos cofinanciados a nivel nacional , departamental y municipal, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

5. .Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tend ientes a id ent1ficar, promocionar y gestionar fuentes 
alternativas de recursos para la financiación de proyectos a nivel departamental , de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

6. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar ta supervisión de los 
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' Por medio oe la cual se mo(l1írca el Ma~ual Especir.co 00 Funciones y de Competerro1as Laborales ve ~no5 cargas de. la pla11ta glooal oe 
empleos de la Administtatlón Departamenlal" 

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

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

9. Realizar acciones que contribuyan al manten tmiento 'y ,fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de !a entidad y el cumplimiento 
de los objetivos organizacionales , de conformidad con los lineamientos establecidos· y la 
normativa vigente. 

10. Desempeñar las demas funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F239,MARCO FJSCAL DE MEDIANO PLAZO 
- Plan Financiero 

• Pasfvos contingentes 

• Programa macroeconómico plurianual 

- Responsabilidad, transparencla y disciplina fiscal 

• Alivios a la deuda y racionalización del gasto 

• Exenciones, deducc1ones y descuentos tributarios 

• Nomias reglamentarias del sector Hacienda y Crédito Publico 

- Deuda publica 
• Superávit primario 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Ríesgos de la contratación 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

• Principios de la contratación estatal 

• Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Plan Anual de Adquisiciones 

• Etapas contractuales 

• Est,imación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

• Supervisí6n e ínterventoría de contratos estatales 

• Sistema de compras y contratación pública 

• Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selección 

- Liquidación del c@lrato estatal 

• Tipologías contractuales 

• Causales de terminación de contratos 

-

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 

• Dimensión Y Polítíca de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
• Objetivos, caracterfstTcas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Evaluación y control de gestión en la organización 

• Estructura y armonización del MECI 
• Caracterización de procesos 
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"'Por medio (Je la cual se. rnoa,ftca el Man1Jal Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de ta planla global de 
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• Control Operacional (Salida No conforme, DJseño y Desarrollo, Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Gestión por procesos 
• Planes de mejoramiento lnsli tucional 

Norma ISO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 

F029-PRESUPUESTO PÚBLICO 

- Programación presupuesta! , PAC, vigencias futuras, rezago 
• Instrumentos del Sistema Presupuesta! (SIIF) 
• Racionalización del gasto publico 
• Gasto público y Ejecución Presupuesta! 
• Instrumentos de rend1ción de cuentas a entes de control 

Vigencias Futuras 
Ciclo Presupuesta! 

• Pñncipios presupueslales 
Rendición de cuentas e informes de ejecución presupuesta!, sistema de rendición electrónica 
de la cuenta e informes - SIRECI 

• Sistema Presupuesta! 
- NorrnatMdad y aspectos generales del sistema; Estatuto Orgánico de Presupuesto 
• Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Planes de desarrollo 
• Pr1ncipios fundamentales de Ordenamien!o Territorial 
• Planes de ordenamiento territorial 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 
• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
• Normatividad vigente 

Indicadores económicos del desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Identificación y planificación de activ dades 
• Seguimiento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 

Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
• Formulacíón y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
• Identificación del problema 

F083 -SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedirnieritos administrativos 
• Transparencia y acceso de informadón pública 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención , clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Queías , Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 
Politlcas de Servido al Ciudadano 
Concepto de servicio y principios baslcos 

- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Caracterizacíón de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
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F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
. Compilación y consolidac1ón de datos 
. Generaclón de informes 

- Herramientas ofimalicas 
. Conservación. respaldo y seguridad de la informaci6n 
. Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
. Herramientas de trabajo colaborativo 
. Análisis y procesamiento de datos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje conti nuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados 

- Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Tfabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Economía, NBC Contadurla Pública, NBC Relacionada 
Administración, NBC lngenieria Administrativa 
y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

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

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000004044 . adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, as1: 

MANUAL ESPECfFl&O DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

0enomínación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Profeslonal 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (1 81 ) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien eferza la supervislón Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL - DIRECCIÓN PLANEACIÓN FORTALECIMIENTO FISCAL E 

INVERSIÓN PÚBLICA. 
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111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para meíbrar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar apoyo en los procesos Judiciales y extrajudiciales en los cuales sea parte ta 
dependencía , de conformidad con los lineamientos y políticas que defina la Secretaria 
General. 

2. Proyectar conceptos juridicos respecto a la gestión administrativa de la dependencia, con 
sujeción a las normas, la doctrina, la jurisprudencia y los procedfmientos establecidos. 

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

4. Brindar asesorla y asistencia técnica jurídica a las entidades terrltorlales en lemas 
relacionados con el cumplimiento de la lnformación fiscal y financiera , requisitos legales y 
racionamiento del gasto , basados en las normas vigentes y según las directrices del 
Departamento Nacional de Planeación. 

5. Realizar acdones de asesoría, y asistencia técnica jurídica a las entidades territortales en 
ternas relacionados con el segu imiento a la situación financiera y verif1eae1ón del 
cumplimiento del programa de saneamiento fiscal y financiero de los que hayan lncumplido 
los limltes de gasto dispuestos en la norma, de acuerdo con los procedimíentos establecidos 
y la normatividad vigente. 

6. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vgentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos cor¡tractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines . 

8. EJecutar las acciones requeridas p<¡!ra la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad , de conformidad con las 
po!iticas, planes y procedimientos establecidos. 

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

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competen1e, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el area de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 
~ Plan Anual de Adquisiciones 

- Etapas contractuales 

- Estimación, tipificación y asignadon de riesgos previsibles en procesos 
. Tipologías contractuales 
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• Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Medios de Control Contractual 
- Sistema de compras y contratacíón pública 

- Riesgos de la contratac!ón 

- Causales de termrnación de contratos 
- Supervisión e interventoría de contratos estatales 
- Liquidación del contrato estata l 
• Principios de la contratación estatal 

- Modalidades de selección 
Ámbitos de responsabilidad del servidor publico , supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
ISO 9001 Estructura, componentes , implementación y evaluación 

- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de P,laneación y Gestión 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

Evaluación y control de gestión en la organización 
Estructura y armonización del MECI 

• Caracterización de procesos 
Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión ele.) 

- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 

F029-PRESUPUESTO PÚBLICO 
• Racionalizaclón del gasto públ ico 
• Instrumentos de rendición de cuentas a entes de control 
• Ciclo Presupuesta! 
- Sistema Presupuesta! 
- Programación presupuesta! , PAC, vigencias futuras, rezago 

- Instrumentos del Sistema Presupuesta! (SllF) 
• Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar 
- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Orgánico de Presupuesto 
- Gasto público y Ejecución Presupuesta! 

- Vigencias Futuras 

Rendición de cuentas e informes de ejecución presupuesta! , sistema de rendición electrónica 
de la cuenta e Informes - SIRECI 

• Principios presupuestales 

F107-PLANEACtÓN PARA EL DESARROLLO 
- Planes de desarrollo 
• Normativldad vigente 

Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
• Planes de ordenamiento terrltorial 
• Indicadores económicos del desarrollo 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Identificación y planificación de actividades 
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• Seguimiento y control de proyectos 
• Metodologia General Ajustada MGA 
• Evaluación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 
• Cfclo de vida de proyectos 
• Identificación del problema 

f083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Racionalización de trámites y otros procedimientos administratívos 
- Transparencia y acceso de nformación pública 
• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
• Atención , clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 

y Oenunclas PQRSD 
• Pol íticas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servido a la Ciudadanía 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyen1es para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
- Generación de rnrormes 
- Herramientas ofimáticas 
- Conservación , respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisís y procesamiento de datos 

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 
_ Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Admihistrativo (términos, diligencias , 

audiencias) 
• Control y seguimiento de los procesos judiciales 
• Reglas generales de las demandas., contestaciones y excepciones 
• Responsabil1dad dvil extracontractual del Estado 
- Conocimientos para ta valoración del contingente íudicial de la entidad 
• Medios de Control 
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarfos 
- Medidas cautelares 
- Organización y competencia de la Jurisdfcdón de lo Contencioso administrativo 
- Cumplimfento y ejecución de faltos Judiciales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 

- Aprend1zaje continuo 

- Orlentaclón a resultados 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Compromiso con la organización 

- Trabajo en equipo 
- Adaptación al cambio 

COMPORTAMENTALES 

- Aporte técnico-profesional 

• Comunicación efectiva 

- Gestión de procedimientos 

- Instrumentación de decisiones 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento {N BC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Derecho y Afines Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 9º - Modificar el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 02, NUC 2000004480, adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, asi : 

MANUAL ESPECIFIC,0 DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 02 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco ¡635) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL - DIRECCIÓN PLANEACIÓN FORTALECIMIENTO FISCAL E 

INVERSIÓN PÜBLICA. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuír desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coord tnación de la planificacíón del desarrollo integral del departamento er) el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de las acdones requeridas para la realización del seguimiento a la 
situación financiera de los municipios y la verificación del cumplimiento del programa de 
saneamiento fiscal y financiero de los que hayan incumplido los límites de gasto dispuestos 
en la norma, de acuerdo con tos procedimientos establecidos. 

2. Participar en el desarrollo de acciones de asesoría y asistencia técnica a los resguardos 
indígenas y autoridades municipales en materia de programación y uso adecuado de sus 
recursos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la norrnatividad vigente. 

3. Participar en el desarrollo de acciones de asesoría y asistencia ·técnica en materia de 
seguimiento y evaluación de .los planes de inversión, los presupuestos y la prestación de los 
servicios a cargo de los municipios, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

4. Hacer seguimiento permanente sobre la situación financiera de los mun icipios y sobre !a 
ejecución de los recursos del Sistema General de Participaciones para determinar el nivel de 
cumplimiento respecto al presupuesto y la adecuada utilización de los recursos. 
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5. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimfentos y normas vigentes. 

6. Participar en ta gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos astgnados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines . 

7. Ejecutar tas acciones requeridas para ta atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con tas 
politícas, planes y procedimientos establecidos. 

8. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por et mejoramiento continuo de ta entidad y el cumplimiento 
de los objetivos organ1zacionates , de conformidad con los lineamientos establecidos y )a 
normativa vigente. 

9. 0esempeñat tas demas funciones asignadas por la autoridad competente ,. de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F239-MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO 
- Programa macroeconómico plurianual 
• Plan Financiero 
• Pasrvos conti ngentes 
• Aliv!os a la deuda y racionalización del gasto 

- Superávit primario 
- Deuda públi,ca 
- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios 
- Responsabilidad, transparencia y disciplina fiscal 
- Normas reglamentarias del sector Hacienda y Crédito Público 

F025-CONT'RATACIÓN PÚBLICA 
- Plan Anual de Adquisiciones 
• Etapas contractuales 
• Estimación,, lipifTcación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

- Causales de terminación de contratos 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Riesgos de la contratación 
- Principios de la contratación estatal 
• Liquidación del contrato estatal 
- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Supervisión e interventoria de contratos estatales 
- · Tipologías contractuales 
- Medios de Control Contractual 

Modalidades de selección 
Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o Interventor derivada de 
procesos contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo 'Integrado de Planeación Y Gestión 
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• Objetivos, características y elementos del Slstema de Control Interno 
• Evaluación y control de gestión en la organización 
- Estructura y armonización del MECI 
• Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo , Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gesllón etc.) 

- Gestión por procesos 
• Planes de mejoramiento Institucional 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 

F029-PRESUPUESTO PÚBLICO 
• Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar 
• Programación presupuesta!, PAC, vigencias futuras, rezago 

Rendición de cuentas e informes de ejecución presupuesta!, sistema de rendición electrónica 
de la cuenta e Informes - SIRECI 
Principios presupuestales 
Instrumentos del Sistema Presupueslal (SIIF) 

• Gasto públíco y Ejecución Presupuesta! 
• Sistema Presupuesta! 
• Instrumentos de rendición de cuentas a entes de control 
• Ciclo Presupuesta! 
- Vigencias Futuras 
• Normatividad y aspectos generales del sis1ema; Estatuto Orgánico de Presupmesto 
• Racionalización del gasto público 

F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 
• Normalivídad vigente 
- Indicadores económicos de'I desarrollo 
• Instrumentos de planeadón para el desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento lerrilorial 
• Planes de desarrollo 
• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Planes de ordenamiento terri torial 

F065"°FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Identificación y planificación de actividades 
• Seguimiento y control de proyectos 
• Metodologia General Ajustada MGA 
• Evaluación de proyectos 

Elaboración de presupuesto 
- Formufación y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
• Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Racionalización de tramites y otros procedírn1entos adm nislrativos 
• Transparencia y acceso de información pública 
• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
• Atención, clasificación, analisis e informes de las Peticiones, Quejas , Reclamos, Sugerencias 

y Denuncias PQRSD 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
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. Concepto de servicio y principios básicos 

. Modelo Integral de Atención y Servicio a fa Ciudadan la 

. Caracterización de grupos de valor 

. Acciones incluyentes para atención de grupos pobladonales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
. Compilación y consolidación de datos 

- Generación de informes 
. Herramientas ofimáticas 
. Conservación, respaldo y segurídad de la Información 
. Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicadóh TIC 

- Herramientas de trabajo colaborativo 

- Análisis y procesamiento de datos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprend1zaje continuo 
- Aporte técnico-profesiorial 

- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización • Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII . REQUISITOS DE FORMACIÓN ACAOEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
Nücleo Básico del Conocimíento (NBC) en : Veinticuatro (24) meses de Experiencia 

NBC Economia Profesional Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el t')ivel jerárquico. 
1 

-

ARTÍCULO 10º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 02, NUC 2000000925, adscrito a la 

planta global de la Administración Departamental . en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación 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 supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
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PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribufr desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada , participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habftantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño y ejecución de 
estrategias y mecanismos tendientes a promover el desarrollo e implementación del Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión -MIPG- en la administración departamental. de acuerdo 
oon tos procedimientos establecidos y la normatlvidad vigente. 

2. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a definir y gestionar los recursos e identificar y 
fortalecer las capacidades institucionales necesarlas para el cumplimiento del plan de 
desarrollo departamental , de acuerdo con los procedimientos establecidos '/ ta normatlvidad 
vigente. 

3. Participar en ta ejecución de tas acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a gestionar el proceso de análisis de entorno de la 
Administración Departamental, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normalividad vigente . 

4. Participar en la ejecución de tas ac-ciones requeridas para et diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a acompañar y facilitar la formulación y ejecución de ta 
ptaneación 1nstitllcionat , de acuerdo con tos procedimientos establecidos y la normativldad 
viger¡te. 

5. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de ta 
dependencla, según los procedimientos y normas vigentes. 

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

7. Ejecutar tas acciones requeridas para la atención y servicio al dudadano, aportando a\ 
fortal'edmiento de ta relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con tas 
politicas, planes y procedimientos establecidos. 

8. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y et cumplimiento 
de los objetivos organizacionates, de conformidad con los lineamientos establec1dos y la 
normativa vigente. 

9. Desempeñar tas demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel , la naturaleza y el area de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Ff13-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
_ Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 

Indicadores de Gestión etc.) 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
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• Evaluación y control de gestfón en la organización 
• Gestión por procesos 

Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PI-NA 

Objetivos , caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Caracterización de procesos 

• Planes de mejoramiento Institucional 

• Estructura y armonización del MECI 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
• Pdncíplos de la contrataclón estatal 
• Supervisión e interventorla de contratos estatales 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

• Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

- Causales de terminación de contratos 

• Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Plan Anual de Adquisiciones 

• Potestades excepcionales y poderes de la administración 
• Uquidación del contrato estatal 

- Sistema de compras y contratación pública 

- Estimación, tipificaclón y asignación de riesgos previstbles en procesos 

Etapas contractuales 
- Tipologias contractuales 

Riesgos de la contratación 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Planes de ordenamiento territorial 

• Indicadores económicos del desarrollo 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

• Normatividad vigente 
• Prlncipios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Planes de desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Ciclo de vida de proyectos 

- Seguimiento y control de proyectos 
~ Formulación y Marco Lógico 

- Elaboración de presupuesto 

- Identificación del problema 
- ldentlficación y planificación de actividades 

- Metodología General Ajustada MGA 

- Evaluación de proyectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 

- Transparencia y acceso de información publica 
- NormaHvidad de atención y servício al cíudadano 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones , Quejas. Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PORSD 
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- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanla 
• Caracterización de grupos dé valor 
- Acciones incluyentes para atencíón de grupos poblacionales 

F277•ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consolidación de datos 
- Generación de ·Informes 
• Herramientas ofimáticas 
• Conservación , respaldo y seguridad de la información 
• Uso y apropiación de Tecnolog ías de la Información y de la Comunfcación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Elementos de planeación estratégica 
- Sistema de Desarrollo Administrativo 
• Modelo unificado de la planeadón y la gestión 
• Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
• Evaluación y control de metas institucíonales 
• Diseño y formulación de planes estratégicos 
• Indicadores de gestión 
- Formulación de planes, programas y proyectos 
• Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la mtsión y visión de la entidad) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 

- Orientación a resultados 
- Aporte técnico-profesional 

- Comunicación efectiva 
• OrTentación al usuario y al ciudMano 

• Compromiso con la organización 
- Gestión de procedimientos 

- lnstrumentaciór. de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplína académica del 
Núcleo Básico del Conocim1ento (NBC) en; 
NBC Ingeniería Administrativa y Afines, NBC 
Ingeniería Industrial y Afines 

EXPERIENCIA 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 11º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales del cargo TÉCNICO OPERATIVO, código 314, grado 02, NUC 2000003224, 
adscrito a la planta global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo 
especificado, asi : 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denominación del Empleo 
Código 

Grado 

Nivel 

Nro. de Plazas 
Dependencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

TÉCNICO OPERATIVO 

314 

02 

Técnico 

Ciento Trece (113) 
Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL - DIRECCIÓN PLANEACIÓN FORTALECIMIENTO FISCAL E 

INVERSIÓN PÚBLICA, 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación, evaluación y 
seguimiento al plan financiero del departamento, el plan plurianual y los planes operativos 
anuales de inversión, conjuntamente con la Secretaria de Hacienda, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatlvidad vigente. 

2. Partlcipar en la elaboración del Plan de Desarrollo Departamental, según los lineamientos del 
Programa de Gobierno, con el fin de tener los elementos necesarios para la formulación del 
Plan Plurianual de Inversiones, 

3. Participar en la gestión y adrninlstraclón de la información, la documentación y los sistemas 
de 1nformaclón del Organismo y operar el Sistema de lnformadón para la Captura de 
Ejecuciones Presupuestales , de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

4. Apoyar en coordinación con la Secretaría de Hacienda el desarrol lo de las acciones 
requeridas para el análisis del comportamiento de la inversión de recursos departamentales, 
con el fin de evidenciar los resultados de las ejecuciones presupuestales del Departamento, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

5. Brindar asistenda técnica en la ejecución de los programas y proyectos de la dependencia, 
de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 

6. Aplica r nuevas metodologías orientadas a la mejora de la prestación de los servicios de la 
dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

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

8. Asistir técnicamente en la preparación de informes y reportes relacionados con la gestión de 
la dependencia , a partir del procesamiento de los datos y la información estadística 
correspondiente. 

9. Apoyar la atención de consultas, trámites, PQRSD y demás solicitudes de acceso a la 
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información pública formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con 
los protocolos de atención al ciudadano y la normatividad vigente . 

10. Conlfibuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión, participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la enlfdad y el 
cumplimiento de los objetivos organlzacionales. 

11 , Las demas funciones asignadas por la autor1dad competente. de acuerdo con el nivel , la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
• Causales de terminación de contratos 
• Riesgos de la contratación 
• Supervfsión e lnterventoria de contratos estatales 
• liquidación del contrato estatal 
• Medios de Control Contractual 
• Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• Objetivos, caracteristk as y elementos del Sistema de Control Interno 
- ISO 9001 Estructura, componentes , implementadón y evaluación 
_ Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibración, Diseño de 

Indicadores de Gestión etc,) 
• Caracterización de procesos 
• Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- Planes de mejoramiento lnstílucional 
• Norma ISO 9001 -2015 
- Gestión por procesos 
• Ciclo PHVA 

F112-A~ÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Compilación y consolidación de datos 
- Generación de informes 
- Analisis de indicadores 
• Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de graficos. 

F029-PRESUPUESTO PÚBLICO 
• Instrumentos del Sistema Presupuesta! (SIIF) 
• Vigencias Futuras 
• Programación presupuesta! , PAC, vigencias futuras, rezago 
- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Orgánico de Presupuesto 
_ Rendición de cuentas e informes de ejecución presupuesta!, sistema de rendición electrónica 

de la cuenta e informes - SIRECI 
• Ciclo Presupuesta! 
• Instrumentos de rendidón de cuentas a entes de control 
- Racionalización del gasto público 
• Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar 
• Gasto publico y Ejecución Presupuesta! 
- Sistema Presupuesta! 
• Principios presupuestales 
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F107-PLANEACJÓN PARA El DESARROLLO 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
. Planes de ordenamiento territorial 
. Instrumentos de planeación para el desarrollo 
. Planes de desarrollo 
. Indicadores económicos del desarrollo 
. Esquemas de articulación de ordenamiento terr1torial 
. Normalivídad vigente 

F083-SERVICIO Al CIUDADANO 

- Acciones incluyentes para atención de grupos poblaclonales 
. Caracterización de grupos de valor 
. Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Racionalización de tramites y otros procedimientos administrativos 

. Atención , clasificación 1 análtsis e ínformes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PORSD 

. Concepto de servicio y principios básicos 

. Normatividad de atencíón y servido al ciudadano 

. Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Transparencia y acceso de información pública 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
. Sistema de Desarrollo Administrativo 
. Sistema Nacional de Evaluaclón de Resultados -SINERGIA-
. Plan de Desarrollo (cap1tulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 
. Evaluación y control de metas institucionales 
. Formulación de planes, programas y proyectos 
. Modelo unificado de la planeación y Ja gestión 
. Elementos de planeación estratégica 
. Indicadores de gestión 

- Diseño y formulación de planes estratégicos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 
--

- AprendizaJe continuo - Confiabilidad técnica 
- Onentacíón a resultados - Disciplina 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Responsabilldad 
- Compromiso con la organización 

- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formación tecnol6g1ca en disciplina 
académica del Núcleo Basico del Conocímiento Dieciocho (18) meses de Experiencia 
(NBC) en; NBC lngenieria de Sistemas, Relaclonada 
Telematica y Afines 

O aprobaclón de tres (3) años de educación 
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superior en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento {NBC) en: NBC 
Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 12º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias 
Laborales del cargo TÉCNICO OPERATIVO, código 314, grado 02, NUC 2000004481, 
adscrito a la planta global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo 
especificado, asi: 

-MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y J)E COMPETENCIAS LABORALES 
-

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo TÉCNICO OPERATIVO 

Código 314 

Grado 02 
Nivel Técnico 

Nro. de Plazas Ciento Trece (113) 

Dep~ndencia Donde se Ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN FORTALECIMIENTO FISCAL E 

INVERSIÓN PÚBLICA. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocímientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad' de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación , evaluación y 
seguimiento al plan financiero del departamento, el plan plur1anual y los planes operativos 
anuales de inversión, conjuntamente con la Secretaria de Hacienda, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Apoyar el desarrollo de acciones de asesoría y asistencia lécnica en materia de seguimiento 
y evaluación de los planes de inversión, los presupuestos y la prestación de los servicios a 
cargo de tos municipios , de acuerdo con los procedimientos establecidos y la, normatlvidad 
vigente. 

J. Apoyar el desarrollo de las acciones requeridas para la realizac1ón del segu imiento a 
situación financiera de los munlcípios y la verificación del cumplimiento del programa de 
saneamiento fiscal y financiero de los que hayan incumplido los limites de gasto dispuestos 
en la norma, de acuerdo con los procedimientos establecidos 

4. Apoyar la ejecución de las acciones necesarias para la operación de los procesos de 
desarrollo administrativo y organizacional orientados a la gestrón y el manejo de los recutsos 
humanos, técnicos, físicos y financieros del Organismo, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente. 
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5. Brindar asistencia técnica en la ejecución de los programas y proyectos de la dependencia, 
de acuerdo con los procedimientos y norrnas vigentes. 

6. Aplfcar nuevas metodologías orientadas a la mejora de la prestación de los servicios de la 
dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnología y la Innovación. 

7. Apoyar las labores de supervis ión de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la 
normallvidao vigente. 

8. Asistir técnicamente en la preparacíón de informes y reportes relacionados con la gestión de 
la dependencia , a partir del procesamiento de los d·atos y la in formación estadistica 
correspondiente. 

9. Apoyar la atención de consultas, trámites, PQRSD y demás solicitudes de acceso a la 
Información pública formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con 
los protocolos de atención al ciudadano y ta normatividad vigente. 

1 O. Contribuir al fortalecimiento del Sistema f ntegrado de Gestión, participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requer1das para el mejoramiento cor1tinuo de la entidad y el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales. 

11 . Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el ntvel, la 
naturaleza y el area de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
- Causales de terminación de contratos 

- Riesgos de la contratación 

- Supervisión e intervenloria de contratos estatales 

• Liquidación del coíltrato estatal 
• Medios de Control Contractual 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

• ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
Control Operacional (Salida NG conforme. Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 

• Indicadores de Gestión etc.) 
• Caracterización de procesos 

. Oímensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación Y Gestión 

• Evaluación y control de gestión en la organización 

- Planes de mejoramiento lnstitucíonal 

• Norrna ISO 9001 -2015 
• Gestión por procesos 

• Cklo PHVA 

F112-ANÁUSIS CE INFORMACIÓN 
• Construcción de tablas , filtros, dinámicas y diseño de gráficos. 

• Generación de informes 

• Análisis de indicadores 
- Compilación y consolidación de datos 
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F029-PRESU PU ESTO PÚBLICO 
• Instrumentos de rendicíón de cuentas a entes de control 
- Gasto público y Ejecudón Presupuesta! 
• Vigencias Ftlturas 
- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF) 
_ Rendición de cuentas e informes de ejecución presupuesta! , sistema de rendición electrónica 

de la cuenta e informes • SIRECI 
• Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar 
- NormatiVidad y aspectos generales del sistema; Estatuto Orgánico de Presupuesto 

• Principios presupuestales 
• Sistema Presupuesta! 
- Ciclo Presupuesta! 
• Programación presupuestal , PAC, vigencias futuras , rezago 
• Racionalización del gasto público 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Planes de ordenamiento territorial 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

- Indicadores económicos del desarrollo 
- NormatiVidad Vigente 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Planes de desarrollo 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Caracterización de grupos de valor 
- Polít1cas de Servido al Ciudadano 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
_ Atencíón , clasificación , análísís e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 

y Denuncias PQRSO 
• Concepto de servicio y príncipios básicos 
- Normatfvidad de atención y servicio al ciudadano 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
• Transparencia yacceso de Información pública 

F066·GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
• Elementos de planeaclón estratégica 

• Plan de Desarrollo (capltulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 
- Modelo unificado de la planeación y la gestión 
- Formulación de planes, programas y proyectos 
- Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
• Sistema de Desarrollo Adm1nistratlvo 
• Evaluación y control de metas institucionales 

- Disefjo y formulación de planes estratégicos 
• Indicadores de gestión 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 

- Orientación a resultados 
- Confiabilidad técnica 
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- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Disciplina 

- Compromiso con la organización 
- Responsabilidad 

- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERJENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formación tecnológica en disciplina 
académica del Núcleo Basico del Conocimiento Dieciocho (18) meses de Experiencia 
(NBC) en: NBC Administración Relacionada 

O aprobación de tres (3) años de educación 
superior en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento (NBC) en : NBC 
Administración 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalendas según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 13º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407, grado 07, NUC 2000003226, adscrito a Ja planta 
global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Código 407 
Grado 07 
Nivel Asistencial 

Nro, de Plazas Quince (15) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ,ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRAT IVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN FORTALECIMIENTO FISCAL E 

INVERSIÓN PÚBLICA. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificaclón del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes . 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar el desarrollo de acciones de asesoría y asistencia técnica en materia de seguimiento 
y evaluación de los planes de Inversión, los presupuestos y la prestación de los servicios a 
cargo de los municipios, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la norrnatividad 
vigente. 

2. Apoyar el desarrollo de acciones de asesoría y asistencia técnica a los resguardos indigenas 
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y autoridades munlclpales en materia de programación y uso adecuado de sus recursos, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativldad vigente. 

3. Participar en la gestión y administración de la 1nformaclón, la documentación y los sistemas 
de información del Organ ismo. de acuerdo con los proced imientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

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

5. Almacenar la información generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y 
sistemas de Información, de acuerdo con las directrices recibidas 

6. Asistir en la elaboración de certificados. informes, cuadros y graficos , de conformidad con las 
Instrucciones que le sean impartidas. 

7. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecuci ón de los procesos y 
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parámetros y 
lineamientos establecidos. 

8. Orientar a los usuarios suministrando fa Información solicitada, de conformidad con las 
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional. 

9. Atender oportunamente los trámites y serv icios que le sean asignados , según las 
indicaciones recibidas. 

10. P(oporcionar apoyo logístico cuando se programen actividades en su dependencia , 
participando en la organización y desarrollo de las mismas. de acuerdo con las instrucciones 
reclbídas, 

11. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las pol iticas y procedimientos establecidos. 

12. Contribuir al fortalecim iento del Sistema Integrado de Gestión, part1c1pando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel , la 
naturaleza y el área de desempeno del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
• Inventario Único Documental 
- Normatividad de archivos y normalización de expedientes 
- Transferencias documentales 
• Clasificación Documental 
- Tablas de Retención Documental 
- Tabla de Valoración documental 
- Fondos documentales acumulados 

• Normas reglamentarias de los documentos electrón icos y firmas digitales. 

F113.SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• Norma ISO 9001 -2015 

• Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaclón y Gestión 
• Evaluación y control de gestión en la organización 
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- Ciclo PHVA 

- Gestión por procesos 

- Objetlvos , características y elementos del Sistema de Control Interno 
• Caracterización de procesos 

• Control Operacional (Salida No .conforme, Díseño y Desarrollo, Calíbración , Diseño de 
Ind icadores de Gestión etc,) 

- ISO 9001 Estructura, componentes, Implementación y evaluación 

• Planes de mejoramiento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 

- Generación de informes 

- Compilación y consolidación de datos 

- Análísis de indicadores 

• Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de gráficos. 

F029-PRESUPUESTO PÚBLICO 
- Principios presupueslales 

Rendkión de cuentas e 1nformes de ejecución presupuesta! , sistema de rendición electrónica 
de la cuenta e informes - SIRECI 
Vigencias Futuras 

• Sistema Presupuesta! 

- Instrumentos del Sistema Presupuesta! (SIIF) 

• Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar 

- Ciclo Presupuesta! 
- Programación presupuesta! , PAC, vigencias futuras, rezago 

- Gasto público y Ejecución Presupuesta! 

Instrumentos de rendición de cuentas a entes de control 

- Racionalización del gasto publico 

- Normatividad y aspectos generales del sistema: Estatuto Organico de Presupuesto 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territoñal 

• Instrumentos de planeación para el desarrollo 

- Normatividad vigente 

- Indicadores económicos del desarrollo 

- Príncipios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

•- Planes de desarrollo 

- Planes de ordenamiento territorial 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterlzac1ón de grupos de valor 

- Concepto de servicio y principios básicos 

- Acciones incluyentes para atención de grupos poblaclonales 

Normatlvidad de atención y servicio al ciudadano 

• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadania 

- Polil1cas de Servicio al Ciudadano 

- Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión. 
• Interpretación y análisis de textos . 

- Comprensión Lectora. 
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. Edición de textos . 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
. Elaboración de actas de reuniones 
. Recepción y atención de llamadas y emails 
. Logística, manejo de documentos legales . 
. Revisión y orden de agendas 

F048-0FIMÁTICA ASISTENCIAL 
. Excel avanzado - Construcción de tablas , bases de datos y diseño de gráficos . 
. Excel avanzado - Filtros, tablas dinámicas, macros . 
. Wlndows avanzado, Office. Word y PowerPolnt 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientación al resultado 
- Manejo de la informacion 

- Orientación al usuario y al ciudadano - Adaptacion at cambio 
- Transparencia 

• Disciplina 
• Compromiso con, la organización 

- Relaclones interpersonales 
- Aprendizaje conttnuo 

• Colaborac16n 
• Orientación a resultados 

• Manejo de la informac1ón 
- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Relaciones interpersonales 
- Compromiso con la organización 

- Colaboración 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
1 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en 
Dieciocho (18) meses de Experiencia cualquier modalidad 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 14º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO. código 407 , grado 07, NUC 2000003227, adscrito a la planta 
global de la Administrad6n Departamental , en el grupo de trabajo especificado, as i: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORAL€$ 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXlLIAR ADMINISTRATIVO 
Código 407 
Grado 07 
Nivel Asistencial 
Nro. de Plazas Quínce (15) 
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Dependencia 

Jefe Inmediato 
Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN FORTALECIMIENTO FISCAL E 

INVERSIÓN PÚBLICA. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimlentos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coo(dinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar el desarrollo de accíones de asesoría y asistencia técnica en materia de segurmiento 
y evaluación de los planes de inversión, los presupuestos y la prestación de los servicios a 
cargo de los municipios , de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatívidad 
vigente. 

2. Apoyar el desa(rollo de acciones de asesoria y asistencia técnica a los resguardos indígenas 
y autoridades municipales en materia de programación y uso adecuado de sus recursos, de 
acuerdo con los procedímientos establecidos y la normatlvidad vigente. 

3. Participar en la gestión y administración de la información, la documentación y los sistemas 
de información del Organismo, de acuerdo ,con los procedímientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

4. Desempeñar funciones operativas y administrativas requer1das para el desarrollo de los 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas. 

5. Almacenar la información generada en la dependencia én las diferentes bases de datos y 
sistemas de información, de acuerdo con las directrices recibidas 

6. Asistir en la elaboración de certificados. informes. cuadros. y gráficos, de conformidad con )as 
instrucciones que le sean impartidas, 

7. Desarro lla r labores asistenciales de apoyo pa ra la ejecución de los procesos y 
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia , con base a los parámetros y 
lineamientos establecidos. 

8. Orientar a los usuarios suministrando la información sollcltada , de conformidad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel instilucional. 

s. Atender oportunamente los trámites y servicios que le sean aslgnados, según las 
indicaciones recibidas. 

10. Proporcionar apoyo log istlco cuando se programen actividades en su dependencía , 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas. 

11. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de actJerdo 
con las políticas y procedimientos establ·ecidos. 

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

Página 48 de 255 



51

HGARCIAZ 

RESOLUCIÓN N• HOJA NUMERO 49 

·Por medio de la cuaf se modifica el Manuar Espeéfllco de FUncronesy lle Competencias taDOl/llés ~e unos eargos de la plMta gtotJal Oe 
empleos de la Administración Depat1arnental" 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el nível , la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

- Inventario Único Documental 

- Normativldad de archivos y normalización de expedientes 
. Transferencias documentales 
. Clasificación Documental 
. Tablas de Retención Documental 

- Tabla de Valoración documental 
. Fondos documentales acumulados 
. Normas reglamentarias de los documentos electron1cos y firmas d1g 1a1es . 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

- Norma ISO 9001 -2015 
. Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Evaluación y control de gestión en la organización 
. Ciclo PHVA 

- Gestión por procesos 
. ObjetiVos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
. Caracterizadón de procesos 

- Control Operacional (Salida No conforme. Diseño y Desarrollo, Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- ISO 9001 Estructura, componentes , implementación y evaluación 
. Planes de mejoramiento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
. Aná11sis de indicadores 
. Compilación y consolidación de datos 
. Generación de informes 
. Construcción de tablas, filtros , dinámicas y diseño de gráficos, 

F029-PRESUPUESTO PÚBLICO 

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organice de Presupuesto 
1. - Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar 
. Instrumentos del Sistema Presupueslal (SIIF) 

- Gasto público y Ejecución Presupuesta! 

- Vigencias Futuras 

- Racional ización del gasto público . Ciclo Presupuesta! . Sistema Presupuesta! 

. Rendición de cuentas e informes de ejecución presupuesta! , sistema de rendíclón electrónica 
de la cuenta e informes - SIRECI 

. Principios presupuestales 

. Programación presupuestal I PAC, vigencias futuras, rezago . Instrumentos de rendición de cuentas a entes de control 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
. Normatividad vigente 

- Esquemas de articulación de ordenamiento lerritorial 
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- Planes de desarrollo 

- Pr1ncipfos fundamentales de Ordenamiento Territorial 
. Planes de ordenamiento territorial 
. Indicadores económicos del desarrollo 
. Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
. Caracterización de grupos de valor 
. Concepto de servicio y priF1cipios básrcos 
. Accíones Incluyentes para atención de grupos poblacionales 
. Normalividad de atención y servicio al dudadano 
. Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
. Políticas de Servid o al Ciudadano 
. Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
. Coherencia, Cohesión . 
. Interpretación y anállsis de textos • 
. Comprensión Lectora . 
. Edición de textos . 

F047-TECNICAS DE OFICINA 
. Elaboración de actas de reuniones 
. Recepción y atención de llamadas y emails 
. Logistica, manejo de documentos legales . 
. Revisión y orden de agendas 

F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 
. Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos . 
. Excel avanzado - Filtros , tablas dinámicas, macros . 
. Windows avanzado, Office, Word y PówerPoint 

' 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

1 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

• Orientación al resultado - Manejo de la informacion 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Adaptaclon al cambio 
- Transparencía • Disciplina 
• Compromiso con la organización - Relaciones interpersonales 
- Aprendizaje continuo • Colaboración 
- Orientación a resultados - Manejo de la información 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales 
• Compromiso con la organización • Colaboración 
- Traba jo en equfpo 

• Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de; Bachillerato en 
Dieciocho (18) meses de Experiencia cualquier modalidad 
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Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 15º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407, grado 05, NUC 2000003225, 
adscrito a la planta global de la Adminis~ración Departamental , en el grupo de trabajo 
especificado, así: 

~ ,,_.,. MANUAL: ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILJAR ADMINISTRATIVO 

Código 407 
Grado 05 
Nivel Asistencial 

Nro. de Plazas Ciento Cuarenta y dos (1 42) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN FORTALECIMIENTO FISCAL E 

INVERSIÓN PÚBLICA. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL ' 1 1 ' 

Contriburr desde los conocimientos propíos del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificadón del desarrollo integral del departamento en el corto, med iano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar el desarrollo de acciones de asesoría y asistencia técnica en materia de seguimfento 
y evaluación de los planes de inversión, los presupuestos y la prestación de los servicios a 
cargo de los municipios. de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad 
vigente. 

2. Apoyar el desarrollo de las acctones requeridas para la formulación. evaluación y 
seguimiento al plan financiero del departamento, el plan plurianual , los planes operativos 
anuales de inversión y los movimientos presupuestales enviados a la Secretaria de Hacienda 
por los demás organ ismos , de acue rdo con los proced imientos establecidos y la 
normativtdad vigente. 

3. Desempei'iar funciones operatívas y administrativas requeridas para et desarrollo de los 
programas y proyectos de la dependencfa , de acuerdo con las directrices recibidas. 

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

5. Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las 
instrucciones que le sean itnpartidas. 
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6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecución de los procesos y 
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parámetros y 
lineamientos establecidos. 

7. Orientar a los usuados suministrando la información solicitada, de conformidad con las 
pollticas y procedimientos establecidos a nfvel institucional. 

8. Atender oportunamente los trámites y servicios que le sean asignados. según las 
indicaciones recibfdas, 

9. Proporcionar apoyo logístico cuando se programen actividades en su dependencia, 
part1cipando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas. 

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F034-0RGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
. Inventario Único Documental 
. NormatiV1dad de archivos y normalización de expedientes 

- Transferencias documentales 
. Clasificación Documental 

- Ta bias de Retenclón Documental 
. Tabla de Valoración documental 

- Fondos documentales acumulados 

- Normas reglamentarias de los documentos electrónicos 'f firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. Norma ISO 9001 -2015 
. Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación Y Gestión 
. Evaluación y contra! de gestión en la organización 
. Ciclo PHVA 
. Gestión por procesos 
. Objetivos, caracterlsticas y elementos del Sistema de Control Interno 
. Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración ; Diseño de . 
Indicadores de Gestión etc.) 

. ISO 9001 Estructura, componentes , imp1ementación y evaluación 

- Planes de mejoramiento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
. Analisis de ind1cadores 
. Compilación y consolidación de datos 

- Generación de informes 

- Construcciór, de tablas, filtros , dinámicas y diseño de gráficos. 
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F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 

- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Normatividad vigente 

- Planes de desarrollo 

- Indicadores económicos del desarrollo 

- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

- Planes de ordenamiento territor al 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 

- Caracterízación de grupos de valor 

- Concepto de servicio y principios básicos 

- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

- Políticas de Servicio al Ciudadano 

- Transparencia y acceso de información públ ica 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 

- Coherencia, Cohesión , 

- Interpretación y análisis de textos. 

- Comprensión Lectora . 

- Edición de textos. 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 

- Elaboración de actas de reuniones 

- Recepción y atención de llamadas y emails 

- Logística, manejo de documentos legales. 

- Revisión y orden de agendas 

F048-0FIMÁTICA ASISTENCIAL 
. Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos . 

- Excel avanzado - Filtros , tablas dinámicas, macros. 

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

I• 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientación al resultado 
- Manejo de la informacion 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Adaptacion al cambio 

- Transparencia 
- Disciplina 

- Compromíso con la organización - Relaciones interpersonales 
- Aprendizaje continuo 

- Colaboración 
- Orientación a resultados 

- Manejo de la información 
- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Relaciones interpersonales 
- Compromiso con la organización 

- Colaboración 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobacfón de: Bachillerato en 
Quince (15} meses de Experiencia cualquier modalidad 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 16º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000003245, adscrito a la 
planta global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, asl : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETEN~IAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un ( 181) 

Dependencia Donde se Ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11 . ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribu ir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoci6n y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada , partícipatíva y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes, 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1, Partici par en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e lmplementación de 
estra tegias y mecanismos tendientes a produci r, disponer y asegu rar la información 
necesaria para la planeación territorial , sectorial , poblacional e ínstítucional , de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a recolectar, producir y analizar en coordinación con el 
DANE, la información económica , social y demográfica a nivel departamental, subregional y 
municipal, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente , 

3. Participar en el desarrolto de las acciones requeridas para el d tseño e lmplementacíón de 
estrategias y mecanismos tend ientes a asesorar y acompañar tecnicamente a los 
organ ismos de la administración departamental en la construcción de indicadores para la 
formu·lación del plan de desarrollo departamental , de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

4. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a facil itar la producción y divulgación de información 
económica , ambiental , social, demográfica y georreferenciada del departamento, de acuerdo 
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con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

5. ParUcipar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño y ejecución de 
estrategias y mecanismos tendientes a orientar la definición e implementación de 
metodologías y estándares para el suministro y manejo de información estadis~ca , acorde 
con los lineamientos del Sistema Estadístico Nacional y la normatividad vigente . 

6. Participar en el desarrollo de las acciones de asesorla y asistencia técnica a los municipios 
del departamento en materia de estratificación urbana y rural, requerida para la asignación 
de los recursos de la Nación para el agua potable; y el cobro de los servicios públ icos y 
demás variables, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente, 

7. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

8. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedim1entos fnstitocionales 
establecidos para tales fines. 

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al c1udadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad , de conformídad con las 
polittcas, planes y procedimientos establecidos. 

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

11. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel , la naturaleza y el áfea de desempeño del empleo . 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F131-INFORMACIÓN SOCIODEMOGRÁFICA 
- Fuentes de información sociodemográfica 

- Diseño de índicadores sociodemográfico y económicos 

- Principales indicadores socTodemograficos y económicos 

- Sistema de Estadísticas Sociodemográflcas 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 

- Supervisión e interventoría de contratos estatales 

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

. Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

. Causales de terminación de contratos 

- Medios de Conlrol Contractual 
. Modalidades de selección 
. Plan Anual de Adquisiciones 
. Potestades excepcionales y poderes de la admin1stración 
- Liquidación del contrato estatal 
. Sistema de compras y contratación pública 
. Estimadón, tipificación y asignacíón de riesgos previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 
- Tipologías contractuales 
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- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
ISO 9001 Estructura , componentes , lmpl'ementación y evaluación 

• Dimensión y PolHica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestíón 
• Objetivos , caracteris·licas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Evaluac¡ón y control de gestión en la organización 
• Estructura y armonización del MECI 
- Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración,, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Gestión por procesos 
- Planes de mejoramlento Institucional 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Construcción de tablas, filtros , dinamicas y diseño de graficos. 

Comp11ación y consol ídación de datos 
- Generación de informes 
- Analisis de indicadores 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Indicadores económicos del desarrollo 
- Normatividad v,igente 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

Planes de desarrollo 
- Planes de ordenamiento territorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 
- Cfclo de vida de proyectos 
- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Transparencia y <1cceso de información publica 
• Normativldad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Redamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

P~g1na 56 de 255 



59

HGARCIAZ 

RESOLUCIÓN Nº HOJA NÚMERO 57 

' Po, medio <le la cual !le mocfiflca el Manual Especifico tle Funciones y óe Competenc,as Laborales de unos cargos de la planta global de 
empleos de la ,O.d1J1in1straclón Depaf1amental" 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
• Generación de informes 
- Herramientas offmáHcas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
• Uso y apropiación de Tecnologías de 'la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F133-PROCESAMIENTO, VALIDACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN ESTADÍSTICA 
- Métodos de análisis de informac1ón estad1stica 
- Técnicas de validación e imputación de información estadistica 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
• Indicadores de gestión 
• Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
• Diseño y formulación de planes estratégicos 
- Formulación de planes. prog ramas y proyectos 
• Evaluación y control de metas institucionales 
• Modelo unificado de la planeación y la gestión 
• Elementos de planeación estratégka 
- Sistema de Desarrollo Administrativo 
• Plan de Desarrollo (capitulas de acuerdo a la misión y v1s1ón de la entidad) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 

- Orientación a resultados 
- Aporte técnlco-profeslonal 

- Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Compromiso con la organización 
- Gestión de 1procedimientos 

• Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Nucleo Básico del Conocimiento (NBC) en; 
NBC Economía 

Titulo de formación profesional en; 
Administración de Empresas del NBC 
Administración, Administración Publica del 
NBC Administración , Administración de 
Negocios del NBC Administración, 
Administración Financiera del NBC 
Administración, Administración y Finanzas del 
NBC Administración, Administración Publica 
Territortal del NBC Adrninis1ración 

EXPERIENCIA 

Treinta (30) meses de Experienda Profesional 
Relacionada 
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Vlil. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerarquice_ 

ARTÍCULO 17º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 
2000003246, adscrito a la planta global de la Administración Departamental, en el grupo de 
trabajo especificado, así: 

HGARCIAZ 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE: COMi:>ETENCIAS LABORALES 

Denominación del Empleo 
Código 
Grado 
Nivel 
Nro. de Plazas 
Dependencia 
Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

03 
Profesional 

Clento Ochenta y un ( 181) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN· TERRITORIAL. - DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promocíón y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de Vida 
de sus habitantes, 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el1 desarrollo de las accíones requeridas para et dlseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a producir, disponer y asegurar la información 
hecesaria para la planeación territorial, sectonal, poblacional e institucional, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Participar en el desarrollo de las acciones requerfdas para el diseño e fmplementacíón de 
estrategias y mecanismos tendientes a recolectar , producir y analizar en coordinación con el 
DANE, la información económica, socíal y demográfica a nivel departamental , subregional y 
municipal, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

3. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrateg ias y mecanismos tendientes a asesorar y acompañar técn icamente a los 
organismos de la administración departamental en la construcción de indicadores para la 
formulación del plan de desarrollo departamental , de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

4. Participar en el desa,rollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a facilitar la producción y divulgación de información 
económfca, ambiental , social, demográfica y georreferenciada del departamento, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

5. Particfpar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tend ientes a orientar la definición e implementación de 
metodologías y estándares para el suministro y manejo de informacíón estadística, acorde 
con los lineamientos del Sistema Estadistica Nacional y la normatiVidad vigente . 
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6. Particípar en el desarrollo de las acciones de asesoría y asistencia técníca a )os munlciplos 
del departamento en materfa de estratificación urbana y rural, requerida para la asignación 
de los recursos de la Nación para el agua potable; y el cobro de los servicios públicos y 
demás variables, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente , 

7. Participar en la planeación, ejecución y segu imiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes., 

8. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asfgnados, aplicando el marco legal vigente y )os procedimientos rnstitucionales 
establecidos para tales fines . 

9. Ejecutar ,as acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y ta entrdad , de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

10. Realfzar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumpllrniento 
de los objetivos organízacionales , de conformidad con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente. 

11. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e! 
nivef, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
-

F131-INFORMACIÓN SOCIODEMOGRÁFICA 
- Diseño de indicadores sociodemográfico y económicos 
. Principales 1indicadores sociodemográficos y económicos 

- Sistema de Estadísticas Sociodemográficas 
. Fuentes de información sociodemográfica 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
. Supervisíón e interventoría de contratos estatales 

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

. Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Causales de tetminación de contratos 

- Medios de Control Contractual 
. Modalidades de selección 
. Plan Anual de Adquisiciones 

- Potestades excepclonales y poderes de la administración 
. Liquidación del contrato estatal 

- Sistema de compras y contratación pública 
. Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
r Etapas contractuales 
. Tipologías contractuales 
. Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 

- Dimensfón y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
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• Objetivos, caracterlsticas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Evaluación y control de gestión en la organlzación 
• Estructura y armonización del MECI 
• Caracterización de procesos 
• Control Operacional (Salida No confo,me, Diseño y Desarrollo, Calibración , Diseño de 

Indicadores de Gestión etc.) 
• Gestión ,por procesos 
• Planes de mejoramiento lnstituclonal 
• Norma ISO 9001 -201 5 
• Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
• Análísis de Indicadores 
• Compllac1ón y consolidación de datos 
• Generación de ·informes 
• Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de gráficos. 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
Planes de ordenamiento territorial 

- Esquemas de articulaclón de ordenamiento territorial 
- Instrumentos de planeac[ón para el desarrollo 
• Planes de desarrollo 
- Normatividad vigente 
• Indicadores económicos del desarrollo 
• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Metodologia General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 
- Ciclo de vida de proyectos 

Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
Transparencia y acceso de lnformac]ón públlca 

- Normativfdad de atención y servido al ciudadano 
Atención , ctasif1cación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Politicas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de servido y principios básicos 

Modelo Integral de Atención y Servlcio a la Cíudadania 
• Caracterización de grupos de valor 

Acdones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consol idación de datos 
• Generación de informes 
- Herramientas ofimáticas 
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- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnolog las de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F133-PROCESAMIENTO, VALIDACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN ESTADÍSTICA 
- Métodos de análísis de información estadística 
• Técnicas de validación e imputación de información estadística 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
• Formulación de planes, programas y proyectos 
- Evaluación y control de metas institucionales 
- Diseño y formulación de planes estratégicos 
• Plan de Desarrollo (capitules de acuerdo a ta misión y visión de la entidad) 
• Modelo unificado de la planeación y la gestión 
• Sistema Nadonal de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
- Sistema de Desarrollo Admínlstratfvo 
- Elementos de planeación estratégica 
- Indicadores de gestión 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- AprendizaJe continuo 

- Orientación a resultados 
- Aporte técnico-profesional 

- Comunicación efectiva 
- Orientación al usuado y al ciudadano 

- Compromiso con la organización 

- Trabaio en equipo 

- Gestión de procedimientos 

- Instrumentación de decisiones 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMlCA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADEMICA 

Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocirn1ento (NBC) en: 
NBC Economía 

Titulo de formación profesional en : 
Administración de Empresas del NBC 
Administración , Administración Pública del 
NBC Administración, Adminlstraclón de 
Negocfos del NBC Adminis!ración, 
Administración Financiera del NBC 
Administración, Adminlstración y Finanzas del 
NBC Administración, Administración Públlca 
Territorial del NBC Administración 

EXPERIENCIA 

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Apllcan equívalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTiCULO 18º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denominación del Empleo 

Código 

Grado 

Nivel 

Nro. de Plazas 

Dependencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

03 

Profesional 

Ciento Ochenta y un (181) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Dírecta 

11 . ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL.· DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoc1ón y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada , participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Partfcipar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e Implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a producir, disponer y asegurar la información 
necesaria para la planeación territorial, sectorial , poblacional e institucional, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a recolectar, producir y analizar en coordinación con el 
OANE, la información económica, socíal y demográfica a nivel departamental, subreglonal y 
municipal, de acuerdo con los ,procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

3. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estraregtas y mecanismos tendientes a asesorar y acompañar técnicamente a los 
organismos de la administración, departamental en la construcción de Indicadores para la 
formulación del plan de desarrollo departamental, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente . 

4. Participar en el desarrollo de las acctones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a facilitar la producción y divulgación de información 
económica , ambiental , social, demográfica y georreferenciada del departamento, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

5. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a orientar la definición e implementación de 
metodologías y estándares para el suministro y manejo de información estadlstica, acorde 
con los lineam[entos del Sistema Estadlstico Nacional y la normatividad vigente. 

6. Participar en et desarrollo de las acciones de asesoría y asistencia técnica a los municipios 
de\ departamento en materia de estratificación urbana y rural , requerida para la asignación 
de los recursos de la Nación para el agua potable; y el cobro de los servicios públicos y 
demas variables, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7 . Participar en la planeaclón , ejecuclón y seguimiento de los programas y proyectos de la 
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dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

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

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortaleclmiento de la relación entre los grupos de valor y !a entidad , de conformidad con las 
po!iticas, planes y procedimientos establecidos. 

10. Reallzar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortaleclmiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecfdos y la 
normativa vigente. 

11 . Desempeñar las demás funciones aslgnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

- V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F131-INFORMACIÓN SOCIODEMOGRÁFICA 
. Principales indicadores sociodemográfioos y económicos 

- Fuentes de información sociodemográfica 

- Sistema de Estadísticas Sododemográficas 

- Diseño de indicadores sociodemográfico y económicos 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 

- Principios de la contratación estatal 
. Supervisión e interventoria de contratos estatales 

- Ámbitos de responsabili dad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
. Causales de terminación de contratos 

- Medios de Control Contractllal 
. Modalidades de selección 

- Plan Anual de Adqu1sic1ones 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Liquidación del contrato estatal 

- Sistema de compras y contratación pública 

- Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

- Etapas contractuales 

- Tipologías contractuales 

- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. ISO 9001 Estructura , componentes, implementac1on y evaluación 
. Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- Objetlvos, características y elementos del Sistema de Control Interno . Evaluación y control de gestión en la organización 
- Estructura y armonización del MECI 

- Caracterización de procesos 

. Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibraclón , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

. Gestión por procesos 
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• Planes de mejoramiento lnstrtucional 
• Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
• Generación de informes 
• Análisis de indicadores 
• Compilación y consolidación de datos 
• Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de gráficos. 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Planes de ordenamiento territorial 
• Princ1pios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
• Planes de desarrollo 
- Indicadores económicos del desarrollo 
• Normatividad vigente 
• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- ldentíflcación y planificación de activtdades 
- Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 
- Evalupción de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámrtes y otros procedfmlentos admtnrstrativos 
- Transparencia y acceso de información pública 
- Normativ1dad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, clasificación , anáüsis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSO 
Politicas de Servicio al Ciudadano 

- Concepto de servício y principios bas1cos 
• Modelo Integral de Atención- y Servicio a la Ciudadania 
• Caracterización de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblac1onales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
• Generación de informes 
- Herramientas ofimáticas 
- Conservación , respaldo y seguridad de la información 
• Uso y apropiación de Tecnologlas de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Anal isis y procesamiento de datos 

F133-PROCESAMIENTO, VALIDACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN ESTADISTICA 
- Métodos de análisis de información estadística 
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- Técnicas de validación e imputación de información estadística 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 

- Sistema de Desarrollo Administrativo 

- Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-

- Evaluación y control de metas institucionales 

- Formulación de planes, programas y proyectos 

- Modelo unificado de la planeación y la gestión 

- Diseño y formulaclón de planes estratégícos 

- Indicadores de gestión 

- Elementos de planeación estratégica 

- Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENT ALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA ' EXPERIENCIA 

Titulo profeslonal en disclplína académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en : Treinta {30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Economía Relacionada 

Titulo de formación profesibnal en: 
Administración de Empresas del NBC ~ Administración , Admlnistradón Pública del 
NBC Administración , Administración de 
Negocios del NBC Administración , 
Administración Flnancíera del NBC 
Administración, Administración y Finanzas del 
NBC Administración, Administración Pública 
Territorial del NBC Administración 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 19º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000003249 , adscrito a la 
planta global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, así: 

MAl\!UAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación def Empleo PROFESIONAL UNIVERSITAR'fO 

Página 65 de 255 

I• 



68

RESOLUCIÓN Nº 
HOJA NÚMERO 66 

''Por med,o oe la cual s1: modifica el Manual Esoec1llco de Funciones y ~.e Compelenc,as Laborales de unos cargos de la plan1a global de 
empleos de la Adm111lstrac1on Depa11amental' 

Código 

Grado 

Nivel 

219 

03 
Profesional 

Nro. de Plazas 

Dependencia 

Jefe Inmediato 

Ciento Ochenta y un (181) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. -SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contrfbutr desde los conocimientos propios del area y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo Integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada. participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

HGARCIAZ 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Partídpar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a asesorar y acompañar técn·1camente a los 
organismos de la administración departamental en la construcción de Indicadores para la 
formulación del plan de desarrollo departamental , de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

2. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a facilitar la producción y divulgación del sistema de 
información estadlstico territorial del departamento, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la norrnatividad vi.gente. 

3. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño y ejecución de 
estrategias y mecanismos tend ientes a odentar la definición e lmptementación de 
metodologías y estándares para el suministro y manejo de información estadística, acorde 
con los lineamientos del Sistema Estadístico Nacional y la normatividad vigente. 

4. ParUdpar en la planeación y desarrollo de acciones de asesoría a las administraciones 
municipales en materia del sistema de información estadístico territortal , de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

5. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño y ejecución de 
estrategias y mecanismos tendientes a orientar la definición e implementación de 
metodologías y estándares para la obtención de Información estadística de las 
caracter1sticas sociodemográficas de la población anlioqueiia, acorde con los lineamientos 
del Sistema Estadístico Nacional y la normatiVjdad vigente. 

6. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a facilitar la producción y divulgación de información 
económica, amblental , socfal, demográfica y georreferenciada del departamento, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

8. Partici par en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados. aplicando el marco legal vigente y los procedirnrentos institucionales 
establecidos para tales flnes . 

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
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forta.lecimiento de la relación 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 Gestión -StG-, 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 . Desempeñar las demás funciones asignadas por ,ta autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel , la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F131-INFORMACIÓN SOCIODEMOGRÁFICA 
- Fuentes de información socíodemográfica 

- Diseño de indicadores soclodemográfico y económicos 
. Sistema de Estadísticas Sociodemográficas 
. Princípales indicadores sociodemogréficos y económicos 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
. Príncipios de la contratación estatal 

- Supervisión e intetventoría de contratos estatales 

- Ámbitos de responsabilidad del serv1dor público , supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
. Causales de terminación de contratos 
. Medios de Control Contractual 
. Modalidades de selección . Plan Anual de Adquisiciones . Potestades excepcionales y poderes de la adm n strac1ón 
. Liquidación del contrato estatal 
. Sistema de compras y contratación püblica 

- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 

- Tipologías contractuales 
. Riesgos de la contratación 

1 

F113-SJSTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
. Dimensión y Política de Control' Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Objetivos, caracterlsticas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Evaluacíón y control de gestión en la organización 

- Estructura y arrnonización del MECI 
. Caracterización de procesos 

. Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo. Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

. Gestión por procesos 

. Planes de mejoramiento Institucional 

. Norma ISO 9001 -2015 

. Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
. Análisis de indicadores 
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- Compilación y consolidación de datos 
• Generación de informes 

- Construcción de tablas, filtros 1 dtnámicas y diseño de gráficos, 

F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 
• Principios fundamentales de Ordenam1ento Territorial 
• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

Indicadores económicos del desarrollo 
• Normatividad vigente 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Planes de desarrollo 
· Planes de ordenamiento territorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
Identificación y planificación de aclívidades 

- Seguim1ento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
• Evaluadón de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
- Identificación del problema 

F083-SERVtCIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámltes y otros procedimientos administrativos 
- Transparencia y acceso de información pública 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, claslficación , análisrs e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos. SUgerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanla 
- Caracter1 za.clón de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atención de- grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación ue datos 
- Generación de informes 
• Herramientas ofimaticas 
- Conservación , respaldo y seg.uridad de la Información 
• Uso y apropiación de Tecnolog ías de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F133-PROCESAMIENTO, VALIDACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN ESTADiSTICA 
• Técnícas de validación e imputación de información estadística 
• Métodos de analisis de información estadist1ca 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Sistema de Desarrollo Administrativo 
• Modelo unificado de la planeación y la gestión 
- Formulación, de planes, programas y proyectos 
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- Indicadores de gestión 

- Diseño y formulación de planes estratégicos 
. Evaluación y control de metas institucionales 

- Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-

- Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 
. Elementos de planeación estratégica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo • Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados • Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organi;zaclón 

- Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Matemáticas, Estadistica y Afines Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico, 

ARTICULO 20ª · Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cód igo 219, grado 02 , NUC 2000004486 , adscrito a la 
planta global de !a Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, asl : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 
Grado 02 

Nivel Profes onal 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco {635) 

Dependencia Donde se Ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien eíerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir a la promoción y coordinac1ón de la planificación del desarrollo integral del departamento 
en el corto, rnediano y largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada , para 
mejorar la calidad de vida de sus habitantes, de acuerdo con las normas y los lineam fenlos 
establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramlento de la 
calidad y ta eficiencia de los procesos en los que participa . 
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IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de las acciones requerldas para el diseño e 1mplementacf6n de 
estrategias y mecanismos tendíentes a facilitar la producción y divulgación de información 
econbmica, ambiental , social , demográfica y georreferenciada del departamento, de acuerdo 
con los procedimíentos establecidos y la normalividad vigente. 

2. Particípar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño y ejecución de 
estrategías y mecanismos tendientes a orientar la definl ción e implementación de 
metodologías y estándares para el suministro y manejo de información estadística , acorde 
con los lineamientos del Sistema Estadístico Nacional y la normatfvidad vigente , 

3. Participar en la gestión y operación del Sistema de Identificación de Potenciales 
Beneficiarios de Programas Sociales - Sisbén en el Departamento, de acuerdo con los 
procedimfentos establecidos y la normatividad vigente. 

4. Participar en la planeacíón y ejecución de acdones dirigidas a realizar la gestión de 
información a partir de la base de datos del Sisbén Departamental que faciliten a la población 
Antioqueña el acceso a los recursos y subsidios ofrecidos, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

5. Participar en la gestión y administración de la informaclón, la documentación y los sistemas 
de ínformacrón del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

6. Participar en la planeac ón , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia , según los procedimientos y normas vigentes. 

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

8. Ejecutar tas acciones requeridas para la atención y serviclo al ciudadano, aportando al 
forta lecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

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

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad. competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el area de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F131-INFORMACIÓN SOCIODEMOGRÁFICA 
. Prlncipales indicadores sociodemográficos y económicos 

- Sistema de Estadísticas Sociodemográficas 

- Diseño de lndfcadores sociodemográfico y económicos 

- Fuentes de información sociodemográfíca 

F025-CONTRA TAC IÓN PÚBLICA 

- Principios de la contratación estatal 

- Supervlsión e interventoria de contratos estatales 
Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de - procesos contractuales 
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• Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
• Causales de terminación de conlratos 
• Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
• Plan Anual de Adquisiciones 
• Potestades excepcionales y poderes de la administración 
• Liquidación del contrato estatal 
- Sistema de compras y contratación publica 
- Estimación, tipificadón y as1gnación de riesgos prevísibtes en procesos 
• Etapas contractuales 
• Tipologías contractuales 
• Riesgos de !a contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y eva'luación 
- Dimensión y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Ges! ón 
• Objetivos, características y eJemenlos del Sistema de Control Interno 
- Evaluacfón y control de gestión en la organización 
- Estructura y armonización del MECI 
• Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme. Diseño y Desarro'llo , Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Gestión por procesos 
• Planes de mejoramiento lnstltuc1onal 
- Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Análisis de indlcadores 
- Construcción de tablas, filtros, dinámicas y díseño de gra"cos, 
• Compilación y consol!dación de datos 
• Generación de informes 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Esquemas de articuladón de ordenamiento territorial 
• Planes de ordenamiento territorial 
• Normatividad vigente 
• Planes de desarrollo, 
• Indicadores económicos del desarrollo 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 
- Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 
• Evaluación de proyectos 

Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
• Identificación del problema 
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
. Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
. Transparencia y acceso de informacíón pública 
- Normatividad de atención y servido al ciudadano 

. Atención, clasifícación, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Politicas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
. Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
. Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
. Col'npilación y consolidación de datos 
. Generación de informes 
- Herramientas ofimáticas 
. Conservación, respaldo y seguridad de la información 
. Uso y apropiación de. Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
. Herramientas de trabajo colaborativo 
. Análisis y procesamiento de datos 

F133-PROCESAMIENTO, VALIDACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN ESTADISTICA 
. Técnicas de validación e imputación de información estadística 
- Métodos de análisis de información estadística 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
. Diseño y formulación de planes estratégicos 
. Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 
- Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
. Evaluación y control de metas institucionales 
. Indicadores de gestión 
. Elementos de planeación estratégica 
- Sistema de Desarrollo Administrativo 
- Modelo unificado de la planeaeión y la gestión 
- Formulación de planes. programas y proyectos 

-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano • Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización • Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia 

Profesional Relacionada 
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NBC Administración, NBC Economía, NBC 
Matemáticas, Estadistica y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 21º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407, grado 07, NUC 2000003251, 
adscrito a la planta global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo 
especificado, así: 

> MANUAL ESPECjFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Código 407 
Grado 07 
Nivel Asistencial 

Nro. de Plazas Qu1nce (15) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervlsión Directa 

11, ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL - DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinac1ón de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar los procesos de gestión, recolección, procesamlento y difusión de información del 
Sistema de Información Territorial, de acuerdo con los procedimientos establec1dos y la 
normatividad vigente. 

2. Participar en la gestión y administración de la información , la documentación y los sistemas 
de información del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

3. Apoyar la ejecución de acc10nes dirigidas a realizar la gestión de información estadistica 
para soportar los planes, programas y proyectos de la Gobernación de Antioquia, acorde con 
los procesos definidos del Sistema de Información Territorial y la normativldad vigente. 

4. Desemperiar funciones operativas y admin istrativas requeridas para el desarrollo de los 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas . 

5. Almacenar la información generada en la dependencia en fas diferentes bases de datos y 
sistemas de información, de acuerdo con las directrices recibidas 

6. Asistir en Ja elaboracfón de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las 
instrucciones que le sean impartidas. 
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7. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecución de los procesos y 
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parámelros y 
lineamientos establecidos. 

8. Orientar a los usuarios suministrando la ínformación solicitada, de conformldad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel Institucional. 

9. Atender oportunamente los trámites y servic ios que le sean asignados , según las 
indicaciones recibidas. 

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

1 . EJecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos. 

12. Contribuir al forta lecimiento del Sistema Jntegrado de Gestfón, participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para et mejoramiento continuo de la entidad y et 
cumplimiento de los obJetivos organízadonales_ 

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F034.QRGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
• Inventarío Único Documental 

• Normatividad de archivos y normalización de expedientes 

• Transferencias documentales 

Olasiflcaclón Documental 
• Tablas de Retención Documental 

• Tabla de Valoración documental 

• Fondos documentales acumulados 
- Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• Norma ISO 9001 -2015 

• • Dimensión y Potítica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- Evaluación y control de gestión en la organización 

• Ciclo PHVA 

• Gestión por procesos 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

• Caracterización de procesos 
_ Control Operacional (Satlda No conforme , Diseño y Desarrollo , Calibración , Diseño de 

,lndícadores de Gestión etc.) 
• 'ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 

- Planes de mejoramiento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
• Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de gráficos. 

• Generación de informes 
- Análisis de indicadores 
- Compilación y consolidación de datos 
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F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 

- NormatíVidad vigente 
- Indicadores económicos del desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
- Planes de desarrollo 
- Planes de ordenamlento terr1torial 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
• Concepto de servicio y principios básicos 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Norrnatividad de atención y servicio al ciudadano 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
• Transparencia y acceso de ínformación públlca 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión. 
- Interpretación y análisis de textos. 
- Comprensión Lectora. 
• Edición de textos. 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
- Elaboración de actas de reuniones 
- Recepción y atención de llamadas y emails 
• Logística, manejo de documentos legales. 
• Revisión y orden de agendas 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Formulación de planes, programas y proyectos 
- Diseño y formulación de planes estratégicos 
• Indicadores de gestión 
• Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y vislón de la entidad) 
- Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA• 
• Evaluación y control de metas Institucionales 
- Elementos de planeación estratégica 
•- Modelo unificado de la planeación y la gestión 
• Sistema de Desarrollo Admintstratívo 

F048-0FIMÁTICA ASISTENCIAL 
- Excel avanzado - Construcción de labias. bases de da10s y oiseño de gráficos. 
• Excel avanzado • Filtros, tablas dinámicas, macros. 
• Wlndows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientación al resultado - Manejo de la informacion 
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- Orientación al usuario y al cfudadano 
- Adaptacion al cambio 

- Transparencía 

- Compromiso con la organlzación 
- Disciplina 

- Aprendizaj~ continuo 
- Relaciones interpersonales 

- Orientación a resultados 
• Colaboración 

• Orientación a! usuario y al ciudadano 
• Manejo de la información 

• Compromiso con la organización 
- Relaciones interpersonales 

• Trabajo en equipo 
- Colaboración 

- Adaptación al cambío 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERJENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en 
Dieciocho (18) meses de Experiencia 

cualquier modalidad 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nível jerárquico. 

ARTÍCULO 22º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407, grado 07, NUC 2000003252, 
adscrito a la planta global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo 
especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALE,S -

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Código 407 
Grado 07 
Nivet Asistencial 

Nro. de Plazas Quince (15) 

Dependencia Donde se ubique et cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planlficaci6n del desarrollo integral del. departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar los procesos de gestión, recolección , procesamiento y difusión de información del 
Sistema de Información Territorial, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

2. Particlpar en Ja gestión y administración de la Información, la documentación y los sistemas 
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de inforrnación del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

3. Apoyar la ejecución de acciones dirigidas a realizar la gestión de información estadlstica 
para soportar los planes, programas, proyectos de la Gobernación de Antioquia , acorde con 
los procesos definidos del Sistema de Información Territorial y la normatividad vigente. 

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

5. Almacenar la información generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y 
sistemas de jnformación, de acuerdo con las directr1ces recibidas 

6. Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad con las 
instrucciones que le sean impartidas. 

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

8. Orientar a los usuarios suministrando fa información solicitada, de conformidad con tas 
políticas y procedimientos establ·ecidos a nivel ·institucional. 

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

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

11. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos. 

12. Contribuir al fortalecimiento de'I Sistema Integrado de Gestión, participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones reqúeridas para el me)oramlento contlnuo de la entidad y el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad. competente, de acuerdo con el nivel , la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo, 

- -

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
- Inventario Único Documental 
• Normatividad de archivos y normalización de expedientes 
- Transferencias documentales 
- Clasificación Documental 
• Tablas de Retención Documental 
• Tabla de Valoración documental 
- Fondos documentales acumulados 
- Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• Norma ISO 9001 -2015 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
• Evaluación y control de gestión en la organización 
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• Ciclo PHVA 
Gestion por procesos 

• Objetivos, caracter1sticas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Caracterización c\'e procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 

• Planes de mejoramiento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
• Cornpilación y consol idación de datos 

- Análisis de indicadores 

- Construcción de tablas, filtros , dinámicas y diseño de gráficos, 
• Generación de informes 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Indicadores económicos del desarrollo 

• Normatividad vigente 
- Planes de ordenamiento territorial 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

- Planes de desarrollo 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
• Concepto de servicio y principios básicos 

• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

- Normatividad de atenc1ón y servicio al ciudadano 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

- Políticas de Servido al Ciudadano 
• Transparencia y acceso de información públ ica 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión. 

Interpretación y análisis de textos. 

• Comprensión Lectora , 
• Edición de textos. 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
• Elaboracíón de actas de reuniones 

- Recepción y atención de llarnadas y emails 

• Logistica, maneJo de documentos legales. 
• Revisión y orden de agendas 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Sistema de Desarrollo Administratl'llo 

Modelo unificado de la planeación y la gestión 
• Plan de Desarrollo (capilulos de acuerdo a ta misión y visión de la entidad) 

• Evaluación y control de metas institucionales 
• Elementos de planeación estratégica 

• Indicadores de gesrión 
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. Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-

. Diseño y formulación de planes estratégicos 

. Formulación de planes, prog ramas y proyectos 

F048-0FIMÁTICA ASISTENCIAL 
- Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de graficos. 

- Excel avanzado • Filtros, tablas dinámicas, macros. 

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientación al resultado 
- Manejo de la informacion 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Adaptacion al cambio 

- Transparencia 
- Dfsciplina 

- Compromiso con la organización 
• Relaciones interpersonales 

- Aprendizaje continuo 
- Colaboraclón 

- Orlentadón a resultados 
• Manejo de la información 

- Orientación al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales 
- Compromiso con la organización 

- Colaboración 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachlllerato en 
Dieciocho {18) meses de Experiencia cualquíer modalidad 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalenclas segun los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 23ª - Modificar el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias 
Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO. código 407, grado 07, NUC 2000003253, 
adscrito a la planta global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo 
especificado, asi: 

1 --·~,-MlNUAL ESPECÍFICO DÉ FUNCIONE$ YOE COMPETENClAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Código 407 
Grado 07 
Nivel Asistencial 
Nro. de Plazas Quince P,5) 
Dependencia Donde se Ubique el cargo 
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN, - SUBDIRECCIÓN 
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PLANEACIÚN TERRffORIAL. - DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, medíano y 
largo plazo , de manera concertada , participativa y descentralizada, para mejorar ta calidad de vida 
de sus habltantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar los procesos de gestión, recolección, procesamiento y difusión de información del 
Slslema de Información Territorial , de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad Vigente. 

2. Participar en la gestión y admlnistración de la información, la documentación y los sistemas 
de información del Organ ismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatfvidad vigente, 

3. Apoyar la ejecución de acciones dirigidas a realizar la gestión de información estadística 
para soportar los planes, programas, proyectos de la Gobernación de Antíoquia, acorde con 
los procesos definidos del Sistema de Información Territorial y la normativldad vigente. 

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

5. Almacenar la información generada en la dependencia en las diferenles bases de datos y 
sistemas de información, de acuerdo con las directrices recibidas 

6. Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad con las 
instrucciones que le sean impartidas. 

7, Desarrollar labores asistenclales de apoyo para la ejecución de los procesos y 
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parámetros y 
lineamientos establecidos. 

8. Orientar a los usuarios suministrando la información solicitada, de conformidad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional. 

9. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean aslgnados1 según las 
indicaciones recibidas. 

10. Proporcionar apoyo toglstico cuando se programen actividades en su dependencia , 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con fas instrucciones 
recibidas. 

11 , Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecídos. 

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

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F034-0RGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
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Inventarlo Único Documental 
- Normattvidad de arch1vos y normal1zación de expedientes 
- Transferencias documentales 
- Clasificación Documental 

- Tablas de Retención Documental 
- Tabla de Valoración documental 

- Fondos documentales acumulados 
• Normas reglamentaf'ias de los documentos electrónicos y firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Dimensión y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
• Ciclo PHVA 
- Gestión por procesos 

- Objetivos, ,características y elementos del Sistema de Control Interno 
- Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforn,,e , Diseño y Desarrollo , Callbración , Diseño de 
Indicadores de. Gestión etc.) 

ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
Planes de mejoramiento Insti tucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Generación de informes 
- Compilación y consolidación de datos 
• Anál isis de indicadores 

- Construcción de tablas, filtros , dina micas y diseño de gráficos. 

F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territoñal 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
• Indicadores económicos del desarrollo 

Planes de ordenamiento territorial 

- Planes de desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
- Normatividad vigente 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Caracterización de grupos de valor 

- Concepto de servicio y prind pios básicos 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
• Modelo Integral' de Atenclón y Servicio a la Ciudadanía 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión. 
- Interpretación y análisis de textos. 
• Comprensión Lectora . 
• Edición de textos. 
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F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
- Elaboración de actas de reuniones 

- Recepción y atencióri de llamadas y emails 

- Logística, manejo de documentos legales. 
. Revisión y orden de agendas 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Elementos de planeación estratégica 
. Diseño y formulacfón de planes estratégicos 
. Formulación de planes, programas y p(oyectos 
. Sistema de Desarrollo Administrativo 
. Evaluación y control de metas institucionales 
. Modelo unificado de la planeación y la gestión 
. Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la errtídad) 
. Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
. Indicadores de gestión 

F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 
. Excel avanzado • Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos . 
. Excel avanzado • Filtros, tablas dinámicas, macros . 
. Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientacióíl al resultado • Manejo de la informacion 
- Orlentacíón al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio 
- Transparencia - Disciplina 
- Compromiso con la organización - Relaciones interpersonales 
- Aprendízaje continuo - Colaboración 
- Orientación a resultados - Manejo de la información 
• Orientación al usuario y ar ciudadano - Relaciones interpersonales 
- Compromiso con la organización - Colaboración 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en Dieciocho (18) meses de Experiencia 
cualquier modalidad 

Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTICULO 24º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cód igo 407, grado 07, NUC 2000003254, adscrito a la planta 

global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, asi; 
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, "º ~i ;';;4MÁNUAL ESPECÍFICO DÉ·FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
• · -~ - _,!. 

Denominación del Empleo 
Código 

Grado 

Nivel 
Nro. de Plazas 

Dependencia 
Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

407 

07 

Asistencial 

Quince (15) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. -SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL.- DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL, 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar los procesos de gestión, recolecdón , procesamiento y difusión de tnformaclón del 
Sistema de Información Territorial , de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

2. Participar en la gestión y adminístración de la información, la documentación y los sistemas 
de 1nformac1ón del Organ ismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normativiqad vigente. 

3. Apoyar la ejecución de acciones dirigidas a realfzar la gestión de Información estadística 
para soportar los planes , programas , proyectos de la Gobernación de Antioquia, acorde con 
los procesos definidos del Sistema de Información Terrltorial y la normatividad vigente. 

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

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

6. Asistir en la el'aboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad con las 
Instrucciones que le sean impartidas. 

7. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecuclón de los procesos y 
procedimientos técnicos y adrnlnistratívos de la dependencia , con base a los parámetros y 
1 ineamientos establecidos. 

8. Orientar a los usuarios suministrando la información solicítada , de conformidad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional . 

9. Atender oportunamente los trámites y serv rcios que le sean asignados , según las 
1ndtcaciones recibidas. 

10. Proporcionar apoyo logísUco cuando se programen actividades en su dependencia, 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas. 
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11. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos. 

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

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
. Inventario Único Documental 
. Normatividad de archivos y normalización de expedientes 
. Transferencias documentales 

- Clasi ficación Documental 
. Tablas de Retención Documental 

1, 
Tabla de Valoración documental -

- Fondos documentales acumulados 
. Normas reglamentarlas de los documentos electrónicos y firmas digitales . 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

- Norma ISO 9001 -2015 
. Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Evaluación y control de gestión en la organización 

- Ciclo PHVA 
. Gestión por procesos 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
. Caracterizaclón de procesos 

Control Operacional (Sal ida No confo rme, Diseño y Desarrollo , Calibración , Diseño de . 
Indicadores de Gestión etc.) 

. ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 

. Planes de mejoramiento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
. Construcción de tablas, filtros , dinámlcas y diseño de gráficos . 
. Generación de informes 

- Análisis de indicadores 
. Compilación y consolidación de datos 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
. Planes de desarrollo 
. Indicadores económicos del desarrollo 

- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
. Planes de ordenamiento territorial 
. Instrumentos de planeación para el desarrollo 

- Normatlvldad vigente 

- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

F083.SERVICIO AL CIUDADANO 
. Caracterización de grupos de valor 

1 - Concepto de servicio y principios básicos 

Pflglna 84 de 255 

HGARCIAZ 

le 



87

HGARCIAZ 

RESOLUCIÓN Nº 1-jOJA NÚMERO 85 

'Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Fuoclones y de Compe\enc,as Laborales de unos cargos de la plarit¡¡ global de 
empleos de la AéminisUac1ón DepMarnen1al' 

- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacíonales 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Modelo Integral de Atencíón y Servicio a la Ciudadania 
- Politicas de Servicio al Ciudadano 
• Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
• Coherencia, Cohesión. 
- Interpretación y anallsls de tex.tos. 
• Comprensión Lectora . 
• Edición de textos. 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
• Elaboración de actas de reuniones 
- Recepción y atención de llamadas y emails 
- Loglstica, manejo de documentos legales. 
• Revisión y orden de agendas 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Evaluación y control de metas institucíonales 
• Sistema Nadonal de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
• Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 
• Elementos de planeación estratégica 
• Modelo unificado de la planeación y la gestión 
• Indicadores de gestión 
• Formulación de planes, programas y proyectos 
• Diseño y formulación de planes estratégicos 
• Sistema de Desarrollo Administrativo 

F048-0FIMÁTICA ASISTENCIAL 
• Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseiio de graficos. 
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros. 
• Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 

- Orientación al resultado 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Transparencia 

• Compromiso con la organizaclón 
~ AprendizaJe continuo 
• Orientación a resultados 

- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Compromiso con la organización 
- Trabajo en equipo 
• Adaptación al cambio 

COMPORTAMENTALES 

- Manejo de la ínformacion 

- Adaplacion al cambio 

- Disciplina 
- Relaciones interpersonales 

- Colaboración 
- Manejo de ta Información 
• Relaciones interpersonales 

- Colaboración 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Terminación y aprobación de: Bachlllerato en 
Díeciocho (18) meses de Experiencia cualquier modalidad 
Relacionada 

Vlli. EQUíVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTICULO 25º - Modíficar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 02 , NUC 2000003242, adscrito a la 
planta global de ta Admfnistración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así : 

MANUAL ESPEC1FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

t. IDENTIFICACIÓN 

Denominadón del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 02 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

ti. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. • SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL. 

tll. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir a la promoción y coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento 
en el corto, mediano y largo plazo, de manera concertada, participatfva y descentralizada, para 
mejorar la calidad de vida de sus habitantes, de acuerdo con las normas y los lin eamientos 
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. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendtentes a facilitar la producción y divulgación del Sistema de 
lnformacfón Territorial,, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad 
vigente . 

2. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para el d iseño y ejecución de 
estrategias y mecanismos tendientes a orientar la deOnfción e implementación de 
metodologías y estándares para el suministro y manejo de información estadistica, acorde 
con los lineamientos del Sistema Estadistlco Nacional y la normalividad vigente. 

3. Participar en la gestión y administración de la información, la documentación y los sistemas 
de información del Organismo, de acuerdo con los proced imientos establecidos y la 
normaHvidad vigente. 

4. Participar en la planeación y eíecución de acciones dirigidas a realtzar la administración de 
los recursos bibliográficos del Centro de Documentación del Organismo, de acuerdo con la 
normatividad vigente y los procedimíentos establecidos. 

5. Participar en la planeación y desarrollo de acciones de asesoría a las administraciones 
mun icipal'es en materia del Sistema de Información Territoríal , de acuerdo con los 
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procedimientos establecidos y la normalividad vigente. 

6. Prestar asesoría y orientación .a los usuarios Internos y externos del Sistema de fnformadón 
Territorial en cuanto a la exploración, visualización y descarga de datos abiertos de 
relevancia territorial , de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad 
vigenle 

7. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

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

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atendón y servicio al cíudadano , aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad , de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

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

11. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F037-BIBLIOTECOLOGÍA 
. Normalividad para la clasificación de material bibliográfico 
. Formatos para catalogación y clasificación de información bíbliográfica 
. Conocimientos de bases de dalos de uso bibliotecas 

- Conocim ientos en tipos de clasíficación, indización y catalogación de la información 
bibliográfica 

. Conocimiento clases de materiales bibliográficos 

. Fµncionalidades de software especializado para la organización de una biblioteca 

F131-INFORMACIÓN SOCIODEMOGRÁFICA 
. Drseño de Indicadores sociodemográfico y económicos 
. Sistema de Estadísticas Sociodemograficas 
. Principales indicadores soclodemográficos y económicos 
. Fuentes de infofmación sociodemográfica 

F028-AOMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

. Normas sobre maneío de información Pública, datos personales y datos sensibles. (Ley de 
transparencia) 

. Operación de sistemas de información 

- Diseñó y formulación de herramientas para la gestión de la información y el conocimiento 

- Admfnistración de portales y servidores web 

- Licencias de uso de información 

F025-CONTRA T ACIÓN PÚBLICA 
. Principios de la contratacfón estatal 
. Supervisión e lnterventoria de contratos estatales 
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• Ámbitos de responsabil dad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

• Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
• Causales de terminación de contratos 

- Medios de Control Contractual 
• Modalidades de selección 
• Plan Anual de Adquisiciones 

• Potestades excepcionales y poderes de la administración 
• Liquidación del contrato estatal 

• Sistema de compras y contratación publica 

• Estimación, tlpfficación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
• Etapas contractuales 
• Tipofogias contractuales 

- Riesgos de- la contratación 

F113•SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
• Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
• Evaluación y control de gestión en la organización 

• Estructura y armonlzadón de( MEC! 

- Caracterización de procesos 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.} 

• Geslión por procesos 
• Planes de mejoramiento Institucional 

Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PHVA 

F112•ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
. Generación de informes 
- Compilación y consolidación de datos 
- Construcción de tablas, filtros , dinámicas y diseño de gráficos. 
~ Análisls de indicadores 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Pñncipios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Planes de ordenamiento territorial 
• Normativ1dad vigente 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

Planes de desarrollo 
Indicadores económicos del desarrollo 

- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

F065-fORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Identificación y planiflcaclón de actividades 
• Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco lógico 
- Ciclo de vida de proyectos 
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- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 

- Transparencia y acceso de información pública 
• Normatlvidad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, clasificaclón , anállsls e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

- Caracterización de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
• Generación de informes 
• Herramientas ofimáticas 
- Conservación , respaldo y segur1dad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 

- Análisis y procesamiento de datos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Formulación de planes, programas y proyectos 
- Sistema de Desarrollo Administrativo 
- Modelo unificado de la planeación y la gestión 
• Indicadores de gestión 
• Evaluación y control de metas institucionales 

- Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
• Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 

• Elementos de planeación estratégica 
• Diseño y formulación de planes estratégicos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 

- Orlentación a resultados 
- Aporte técnico-profesional 

- Comunicación efectfva 
- Orlentación al usuario y al ciudadano 

- Compromiso con la organización 
- Gestión de procedimientos 

- Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica del 
Nucleo Básico del Conocimiento (NBC) en; 
NBC Bibliotecologia, Otros de Ciencias 
Sociales y Humanas 

EXPERIENCIA 

Veinticuatro (24) meses de Exper1encia 
Profesional Relacionada 
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ARTÍCULO 26º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 01 , NUC 2000005737, adscrito a la 
planta global de la Admrnfstración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asl: 

HGARCIAZ 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denominación del Empleo 

Código 

Grado 

Nivel 

Nro. de Plazas 

Dependencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

01 

Profesional 

Veintlcuatro (24) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11 . ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN, - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL. 

e 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordínad ón de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, medíano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la cal idad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de las acdones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecan ismos tendlentes a asesorar y acompañar técnicamente a los 
organismos de la adrninístración departamental en la construcción de indicadores para la 
formulación del plan de desarrollo departamental, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatfvidad vigente. 

2. Pa rticipar en el desarrollo de las acciones requeridas para el dlseño y ejecución de 
estrateg ias y mecan ismos te ndientes a orientar la definición e implementación de 
metodologías y estándares para el suministro y manejo de información estadlstica, acorde 
con los lineamientos del Sistema Estadístico Nacional y la normatividad vigente. 

3. Participar en la planeadón y desarrollo de acciones de asesoría a las administraciones 
municipales en materia del sistema de información estadístico territorial , de acuerdo con los 
procedímientos establec1dos y la normatividad vigente. 

4. Participar en la planeac1 ón y ejecución de acciones di rigidas a realízar la gestión de 
información estadística para soportar los planes , programas y proyectos de la Gobernación 
de Antioquia, de acuerdo a la norrnatividad vig.ente y los procedimientos establecidos. 

5. Participar en la planeación , ejecucíón y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia , según los procedimientos y normas vigentes. 

6. Participa r en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal Vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines . 
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7. Ejecutar las acciones requeridas para fa atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad . de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

8. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimíento del Sistema Integrado 
de Gestión -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. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F131-INFORMACIÓN SOCIOOEMOGRÁFICA 
• Fuentes de información sociodemográfica 

• Diseño de indicadores sociodemográfico y economicos 
• Principales indicadores sociodemográficos y económicos 
• Sistema de Estadísticas Sociodemográflcas 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 

- Supervisión e interventoria de contratos estatales 

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

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
• Causales de terminación de cont~atos 
• Medios de Control Contractual 

• Modalidades de selección 
- Plan Anual de Adquisiciones 
- Potestades excepcionales y poderes de ta administración 
• Llqutdaclón del contrato estatal 
• Sistema de compras y contratación pública 

• Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
- Etapas contractuales 
~ Tipologías tontractuales 

- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ,¡so 9001 Estructura, componentes , implementación y evaluación 

- Dimensión y Poll!1ca de Control Interno del Modelo Integrado de PJaneación y Gestión 
• Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
- Evaluación y control de gesríón en la organización 
- Estructura y armonización del MECI 
- Caracterización de procesos 

_ Control Operacfonal (Salida No conforme. Diseño y Desarrollo , Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Gestión por procesos 

• Planes de mejoramiento lnstituclonal 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Cíclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
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Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Normalívidad vigente 
• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Planes de ordenamiento territorial 

Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
• Planes de desarrollo 
• Indicadores económicos del desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• ldentificac1ón y planificación de actividades 
- Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 

Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Racionalización de trámites y otros proced1mientos administrativos 
- Transparencia y acceso de información pública 
- Normat1vidad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Polit1cas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de servicio y prlncipios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadania 
• Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277•ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
Compilación y consolidación de datos 

- Generación de informes 
- Herramientas ofimáticas 
• Cor¡servación , respaldo y seguridad de la i0formaci6n 

Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- 1' - Herramientas de trabajo colabora1ivo 

Análisis y procesamiento de datos 

F133-PROCESAMIENTO, VALIDACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN ESTADÍSTICA 
• Tecnicas de Validación e imputación de información estadística 
• Métodos de análisis de información estadística 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
• Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA· 
- Formulación de planes, programas y proyectos 
- Sistema de Desarrollo Administrativo 

Evaluación y control de metas Institucionales 
• Modelo unificado de !a planeación y la gestión 
- Diseño y formulación de planes estratégicos 
- Indicadores de gestión 
- Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión Y visión de la entidad) 
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- Elementos de planeación estratégica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendlzaje continuo 
- Aporte técnico-profesional 

- Orientadón a resultados 
- Comunicación efectiva 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Gestión de procedimientos 

- Compromiso con la organización 
- Instrumentación de decisiones 

- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS CE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: No requiere experiencia 
NBC Matemáticas, Estadística y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 27° - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo TÉCNICO OPERATIVO, cód igo 314, grado 02, NUC 2000003218, adscrito a la planta global 
de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, así: 

.,. . MANUAL, ESPECÍFICO CE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -
l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo TÉCNICO OPERATIVO 

Código 314 

Grado 02 
Nlvel Técnico 

Nro. de Plazas Ciento Trece (113) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocim ientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de l·a planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descen1ralíi:ada, para mejorar la calidad de vlda 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar el diseño e implementación de estrateg tas y mecanismos para garantizar la 
producción, gestróri , administración y protección de información estadlstica e Indicadores con 
su correspond iente georreferenciación en el departamento, de acue rdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 
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2. Apoyar el diseño e implementación de eslrategías para la formulactón , socialización y 
difusión del Plan de Desarrollo Departamental , de acuerdo con los procedímíer:itos 
establecidos y la normatividad vigente. 

3. Apoyar el desarrollo de las acciones requerfdas para la gestión y consolidación de la 
información requerida para la realización del ejercicio de Rendición Pública de Cuentas, de 
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

4. Apoyar el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación , seguimiento, evaluación 
y aprobación del plan de ordenamiento territorial Departamental, de conformidad con los 
procedimientos establecidos y !a normatividad vigente. 

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

6. Apllcar nuevas metodologías orientadas a la mejora de la prestación de los servicios de la 
dependencia, basadas ·en el uso de la ciencia, la tecílologia y la innovación. 

7. Apoyar las la'bores de supe rvisión de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la 
normaltvidad vigente. 

8. Asistir técnicamente en la preparación de informes y reportes relacionados con la gestión de 
la dependencia, a partir del procesamíento de los datos y la información estadistica 
correspondiente. 

9. Apoyar la atención de consultas, trámites, PQRSD y demás solicitudes de acceso a .la 
información publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con 
los protocolos de atención al ciudadano y la normatividad vigente. 

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión, participando en el desarrollo 
de estrategias y acc1ones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales. 

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel , la 
naturaleza y el area de desempeño del cargo . 

1 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
- Cartografía 
. Actualización base de datos geográfica 
. Ubicadón geográfica 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgrs) 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
- Causales de terminación de contratos 
. Riesgos de fa contratación 
. Supervisión e intervenloria de contratos estatales 

- Liquidación del contrato estatal 

- Medios de Control Contractual 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
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- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
• Control Operac1onal (Sallda No conforme , Diseño y Desarrollo , Calibración , Diseño de 

Indicadores de Gestión etc.) 
• Caracterización de procesos 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Norma ISO 9001 -2015 
• Gestión por procesos 
- Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Compilación y consolidación de datos 
- Generación de informes 
- Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de gráficos. 
- Analisis de Indicadores 

F107-PLANEAClON PARA EL DESARROLLO 
• Planes de desarrollo 
• Principios fundamentales de Ordenamiento Terri torial 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Normatividad vigente 
• Esquemas de articulación de ordenamiento territor1al 
• Indicadores económicos del desarrollo 
- Planes de ordenamiento territorial 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Caracterización de grupos de valor 
- Politicas de Servicio al Ciudadano 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrattvos 
• Atención, dastficación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 

y Denuncias PQRSD 
- Concepto de servicio y principios básicos 
• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanla 
• Transparencia y acceso de información pública 

F247-CATASTRO MU L TIPROPÓSITO 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Normatividad vigente 
- Política de catastro multipropósito 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica 
- Orientación a resultados 
- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Compromiso con ta organización 

- Disciplina 
- ResponsablHdad 
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-
- Trabajo en equipo 

- Adaptadón al cambio 

VII . REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formación tecnológica en disciplina 
académica del Núcleo Básico del Conocimiento Dieciocho (18) meses de Experiencia 
(NBC) en: NBC Diseño, NBC Economia, NBC Relac[onada 
Arquitectura y Afines 

O aprobación de tres (3) años de educación 
superior en disciplina académica del Núcleo 
Básíco del Conocimiento (NBC) en: NBC 
Arquitectura y Afines, NBC Dtseño, NBC 
Economía 

VIII. EQUIVALENCtAS -

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nível jerárquico. 

ARTÍCULO 28º ► Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUO 2000003236, adscrito a la 
planta global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo espedficado, asi : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 
Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN. - DIRECCIÓN GESTIÓN Y 

EVALUACIÓN DE PROYECTOS. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitan\es. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementac1ón de 
estrategias y mecanismos dirigidos a promover el desarrnllo y fortalecimiento de 
capacidades institucionales para la gestión de programas y proyectos, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y fa normatividad vigente . 

2. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
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d[rectrices generales , metodologías y estándares para la formulación y gestión de programas 
y proyectos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente . 

3. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dírígldos a socializar el proceso de viabilidad técnica, económica, 
social y ambiental a los programas y proyectos, de acuerdo con los proced imientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

4. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la socialización y apropiación de las soluciones , 
de tecnología de información para la gestión y dirección de los proyectos, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

5. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de ' 
estrategias y mecanismos dirigidos a promover el seguimiento, revis ión y control de los 
avances de los programas y proyectos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

6. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el dfseno e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a promover el seguimiento a la ejecudón de los recursos 
del Sistema General de Regalías -SGR-, de acuerdo con los procedimientos establecidos y 
la norrnatividad vigente. 

7. ParUdpar en la planeactón, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

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

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad , de conform idad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -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 . Desempeñar las demás {unciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F131-INFORNIACIÓN SOCIOOEMOGRÁFICA 
. Sistema de Estadísticas Sociodemográficas 

- Fuentes de información sociodemográfíca 

- Pr1ncipales índicadores sociodemográficos y económicos 

- Diseño de indicadores sociodemográfico y económicos 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
. Principios de la contratac1ón estatal 
,. Supervisión e interventorla de contratos estatales 

- Ámbitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o in lerventor derivada de 
procesos contractuales 

. Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
, _ 
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• Causales de terminación de contratos 

• Medios de Control Contractual 

• Modalidades de selección 

• Plan Anual de Adquisiciones 

• Potestades excepdonales y poderes de la administración 

• Liquidación del contrato estatal 

• Sistema de compras y contratación pública 

- Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
- Etapas contractuales 

• Tipologías contractuales 

• Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 

• Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control /'nterno 

• Evaluación y control de gestión en la organización 

- Estructura y armonizadón del MECI 

- Caracterización de procesos 

Control Operacional (Sal/da No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 

Planes de mejoramiento Institucional 

- Norma ISO 9001 -2015 

• Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Instrumentos de planeaclón para el desarrollo 

• Normatividad vigente 

• Planes de desarrollo 

Indicadores económicos del desarrollo 

- Planes de ordenamiento territorial 

• Esquemas de artfculadón de ordenamiento terr itorial 

• Principíos fundamentales de Ordenamiento Territorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 

• Seguimiento y control de proyectos 

• Metodología General AJustada MGA 

Evaluación de proyectos 

- Elaboración de presupuesto 

- Formulación y Marco Lógico 

- Ciclo de vida de proyectos 

- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Racionalización de trámites y otros procedimientos admfnistrativos 

- Transparencia y acceso de información pública 

Normativídad de atención y servicio al ciud¡:¡dano 
Atención, clasificación , anális[s e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSO 

- Politicas de Servlcio al Ciudadano 
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• Concepto de servicio y principios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Cludadanía 
- Caracter1zac(ón de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
• Generación de informes 
• Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologias de la Información y de la Comunicaclón TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F133-PROCESAMIENTO, VALIDACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN ESTAOÍStlCA 
- Manejo de sistemas estadisticos de georreferenciación y econométricos 
• Técnicas de validacfón e imputación de información estadística 
- Métodos de análísis de información estadística 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
• Elementos de planeación estratégica 
• Diseño y formulación de planes estratégicos 
• Indicadores de gestión 
• Formulación de planes, programas y proyectos 
• Evaluación y control de metas institucionales 
• Sistema Nacional de Evaluadón de Resultados -SINERGIA-
• Sistema de Desarrollo Administrativo 
• Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la mislón y visión de la entidad) 
- Modelo unificado de la planeación y la gestión 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
- Cadena de Valor 
- Programación y control de proyectos 
• Metodologías de seguimiento y gestión para el cumplimiento 
• Sistema de Seguimiento de Proyectos 
• Evaluación de impacto 
• Gerencia de Proyectos 
- Conceptos básicos en ciclo de vida de proyectos 
- Formulación y evaluación de proyectos 
• BPIN 
• Costos y presupuestos 
- Metodologias para la formulación de proyectos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
- Orientación a resultados 

- Aporte técnico-profesional 
- Comunicación efectiva 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Compromiso con la organización 

- Gestión de procedimientos 
- lnstrumentacióo de decisiones 

- Trabajo en equipo 
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- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesfonal 
NBC lngenieíia Administrativa y Afines, NBC Relacionada 
lngeníeria Civil y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican eqUivalencias segün los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 29º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407 , grado 07, NUC 2000003238, adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Código 407 

Grado 07 

Nivel Asistencial 

Nro. de Plazas Quince (15) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN . - DIRECCIÓN GESTIÓN Y 

EVALUACIÓN DE PROYECTOS. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contdbulr desde los conocimientos propios del area y nivel de desempeño a la promoción y 
coord inación de la planificación del desarrollo Integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada , participativa y descentralizada , para mejorar la cal idad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas pa ra el dtseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a bridar acompañamiento a los organismos en el proceso 
de registro de los proyectos en el Banco Departamental de Programas y Proyectos y en los 
aplicativos definidos para el efecto, de acuerdo con los proced imientos establecidos y la 
normatívidad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requer idas para el diseño e implementac1ón de 
estrategias y mecanismos dirig idos a realizar la administración y operación del sístema de 
monitoreo y evaluación de la gestión del plan de desarrollo departamental , de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y la normativ1dad vigente. 

3. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a real izar la socialización y apropiación de las soluciones 
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de tecnología de información para la gestión y dirección de los proyectos, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatMdad vfgente. 

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

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

6. Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conform1dad con las 
1nstrucciones que le sean impartidas. 

7. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecución de los procesos y 
procedimientos técn icos y administrativos de la dependencia , con base a los parámetros y 
lineamien\os establecidos. 

8. Orientar a los usuarios suministrando la información solicitada , de conform idad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional. 

9. Atender oportunamente los trám ites y servicios que le sean asignados, según las 
indicaciones recibidas. 

10. Proporcionar apoyo log isti co cuando se programen actividades en su dependencia , 
partlcipando en la organización y desarrollo de las mismas. de acuerdo con las instrucciones 
recibidas. 

11. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos , de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos. 

12. Contribuir al fortalecimiento del Slstema Integrado de Gestión, participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la en tidad y el 
cumplimiento de los objetivos organ1zacionales. 

13. las demás funciones asignadas por la autoridad competente 1 de acuerdo con el nivel , la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
. Inventario único Documental 

- Normatividad de archivos y normalización de expedientes 
. Transferencias documentales 
. Clasificación Documental 
. Tablas de Retención Documental 
. Tabla de Valoración documental 
. Fondos documentales acumulados 
. Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales . 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. Norma ISO 9001 -2015 
. Dimensión y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaci6n y Gestión 
. Evaluación y control de gestión en la organización 
. Ciclo PHVA 
. Gestión por procesos 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
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• Caracterización de procesos 

• Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc. ) 

- ISO 9001 Estructura, componentes , implementación y evaluación 
• Planes de mejoramiento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Generación de informes 

• Compilación y consol idación de datos 

• Análisis de indicadores 

• Construcción de tablas, filtros , dinámicas y diseño de gráficos. 

F'107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Normatividad vigente 

Esquemas de articulación de ordenamiento terrltorial 

Planes de ordenamiento territorial 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 

• Indicadores económicos del desarrollo 

• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Planes de desarrollo 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Concepto de serv1cio y principios básicos 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
• Normatlvidad de atención y servicio al ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servíc o a la Cludadanla 
• Políticas de Servido al Ciudadano 

- Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
• Coherencia, Cohesión. 

- Interpretación y análisis de textos. 
• Comprensión Lectora. 

- Edición de lextos. 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
- Elaboracíón de actas de reuniones 

- Recepción y atención de llamadas y emalls 

- Logística , manejo de d0cumenlos legales. 
- Revisión y orden de agendas 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Sistema Nácional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
• Diseño y formulación de planes estratégicos 
• Plan de Desarrollo (capltulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 

- Modelo unificado de la planeación y lá gestión 
Evaluación y control de metas instituc1onalés 

- Indicadores de gestión 
• Sistema de Desarrollo Administrativo 
- Elementos de planeación estratégica 
- Formulación de planes, programas y proyectos 
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F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 
- Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos. 
. Excel avanzado - Filtros, tablas dinámicas, macros . 

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orienlaclón, al resultado - Manejo de la informacion 
- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Adaptacion al cambio 
- Transparencia 

- Disciplina 
- Compromiso con la organizac1ón 

- Relaciones interpersonales 
- Aprendizaje continuo - Colaboración 
- Orientación a resultados - Manejo de la información 
- Orientación al usuarlo y al ciudadano 

- Relaciones fnterpersonales 
- Compromiso con la organización 

- Colaboración 
- Trabajo en equipo 
- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACAOE.MICA EXPERIENCIA 

Termlnación y aprobación de: Bachillerato en 
Dieciocho (18) meses de Experiencia cualquier modalídad 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerarquice. 

ARTICULO 30º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407, grc1do 07, NUC 2000004483, adscrito a la planta 
global de la Adminístración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asl : 

MANUAL ESPECIFICO DÉ FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
'-· 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Código 407 
Grado 07 
Nivel Asistencial 
Nro. de Plazas Quince (15) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN. - DIRECCIÓN GESTIÓN Y 

EVALUACIÓN DE PROYECTOS. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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Contribuír desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coord inación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el dfseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a bridar acompañamiento a los organismos en el proceso · 
de registro de los proyectos en el Banco Departamental de Programas y Proyectos y en los 
aplicativos definidos para el efecto, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normativ1dad Vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
es1rategias y mecanismos dirigidos a realizar la administración y operaclón del sistema de 
monitoreo y evaluación de la gestión del plan de desarrollo departamental, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente . 

3. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanlsmos dirigidos a realizar la socialízación y apropiación de fas soluciones 
de tecnología de información para la gestión y dirección de los proyectos, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normaUvldad vigente. 

4. Desempeñar func1ones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas. 

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

6. Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad con las 
instrucciones que le sean impartidas. 

7. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la eJecucíón de los procesos y 
procedimfentos técnicos y administratívos de la dependencia , con base a los parametros y 
lineamientos establecidos. 

8. Orientar a los usuarios sumlnistrando l¡;i información solicitada , de conformidad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional, 

9. Atender oportunamente los trámites y serviclos que le sean asignados , según las 
indicaciones recibidas. 

10. Proporcionar apoyo logístico cuando se programen activldades en su dependencia , 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucclones 
recibidas_ 

11 . Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las pollticas y procedimientos establecidos. 

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión, participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el 
cumplimiento de los objetivos organizaciona!es. 

13. Las demás funciones asignadas por la autor1dad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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F034-0RGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
• Inventario Único Documental 
- Normatividad de archivos y normalización de expedientes 
- Transferencias documentales 
• Clasificación Documental 
- Tablas de Retenc1ón Documental 
- Tabla de Valoración documental 
• Fondos documentales acumulados 
- Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
• Ciclo PHVA 
- Gest1ón por procesos 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
- Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Ca libración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• ISO 9001 Estructura, componentes , implementación y evaluación 
- Planes de mejorarnfento Institucional 

1 F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Compilación y consolidación de datos 
• Construcción de tablas. filtros, dinámicas y diseño de gráficos. 
- Generación de informes 
• Análisis de indicadores 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Planes de desarrollo 
- Planes de ordenamiento territorial 
- Normatividad vigente 
• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
• Indicadores económicos del desarrollo 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Caracterización de grupos de valor 
• Concepto de servicio y princlpjos básicos 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Cíudadania 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión . 

Interpretación y análisis de textos. 
- Comprensión Lectora. 
• Edición de textos, 
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-

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
- Elaboracfón de actas de reuniones 

- Recepción y atención de llamadas y emalls 

- logística, rnaneío de documentos legales. 

- Revisión y orden de agendas 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 

- Otseiio y formulación de planes estratégicos 
- Modelo unificado de la planeación y la gestión 

- Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y Visión de la entidad) 

- Elementos de planeación estratégica 
- Sistema de Desarrollo Administrativo 

- Evaluación y control de melas institucionales 

- Formulación de planes. programas y proyectos 
- Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
- Indicadores de gestión 

F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 

- Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos. 

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros. 

- Windows avanzado, Offlce, Word y PowerPoint 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 
' 

- Orientación al resultado - Manejo de la inforrnacion 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio 
- Transparencia - Disciplina 
- Compromiso con la organízación - Relaciones Interpersonales 
- Aprendizaje cont1nuo - Colaboración 
- Orientación a resultados - Manejo de la información 
~ Onentac1ón al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales 
- Compromiso con la organización - Colaboración 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación. de: Bachillerato en Otec1ocho (18) meses de Experiencia 
cualquier modalidad Relacionada 

v1n. EQUIVALENCIAS 

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

ARTÍCULO 31º - Modificar el Manual Específíco de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO. código 219, grado 03, NUC 2000003207. adscrito a la 
planta global de fa Administración Departamental. en el grupo de trabajo especificado, así: 
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MANUAL ESPECÍFICO DE·~UNCIO~ES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denominación del Empleo 
Código 
Grado 
Nivel 
Nro. de Plazas 
Dependencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

03 

Profesional 

Ciento Ochenta y un ( 181) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN. - DIRECCIÓN SEGUIMIENTO 

Y EVALUACIÓN OE LA GESTIÓN Y POLÍTICAS PÚBLICAS, 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada , participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de v da 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a gestionar los procesos de segurmlento y evaluación 
de políticas públicas departamentales, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

2. Brindar apoyo en los procesos judiciales y extrajudiciales en los cuales sea parte la 
dependencla , de conformidad con los lineamientos y politícas que defina la Secretaria 
General. 

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

4. Apoyar las act1vidades de orden juridico en los contratos y proyectos del Organismo, de 
acuerdo con los procedim ientos establecidos en la entidad y en observancia de la 
normatividad vigente. 

5. Parlicipar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño, aprobación e 
implementación de polít icas públicas territoriales , sectoriales y poblacionales del 
Departamento, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatlvidad vigente. 

6. Participar en la ejecución de las acciones requeddas para la elaboración de estudios e 
Investigaciones que contribuyan a disefiar las políticas públicas del departamento, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. Participar en la planeación , eíecucfón y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia. según los procedimientos y normas vtgentes. 

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

9. Ejecutar las acciones requeridas para ia atención y servicio al ciudadano, aportando al 
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fortalecimiento de la reladón entre los grupos de valor y la ent1dad; de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

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

11 . Desempenar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel , Ja naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F131-INFORMACIÓN SOCIODEMOGRÁFICA 
. Fuentes de información sociodemográfica 

- Principales indicadores sociodemográficos y económicos 
. Diseño de indicadores sociodemográfico y económicos 

- Sistema de Estadísticas Sociodemograficas 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Plan Anual de Adquisiciones 

- Principios de la contratación estatal 
. Tlpologias contractuales 
. Supervisión e interventoria de contratos estatales 
. Medios de Control Contractual 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 
. Sistema de compras y contratación pública 
. Etapas contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatai 

- Riesgos de la contratación 
. Causales de terminación de contratos 

- Liquidación del contrato estatal 
. Modalidades de selección 
. Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de . 
procesos contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. ISO 9001 Estructura, componentes, Implementación y evaluación 
. Dimensión 'y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Ob¡etivos, caracteristkas y elementos del Sistema de Control Interno 
. Evaluación y control de gestión en la organización 
. Estructura y armonización del MECI 
. Caracterización de procesos 

Control Operacfonal (Salida No conforme . Dise!lo y Desarrollo, Calibración , Dlseño de . 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 

- Planes de mejoramiento Institucional 
. Norma ISO 9001 -2015 
. Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
. Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
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Instrumentos de planeación para el desarrollo 
• Normativídad vigente 

- Planes de ordenamiento terrltorial 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Planes de desarrollo 
- Indicadores económicos del desarrollo 

FOH •PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
- Procedimiento administrativo 
- Teoría del acto administrativo 

• Oerechos, deberes, prohibiciones, tmpedimentos y recusaciones 
• Publicaciones. citaciones, comunicac1ones y notificaciones 
• Revocatoria directa de los actos administrativos 
- Teoría general del Estado 
• Silencio administratrvo 

- Recursos contra actos administrativos 
- Principios de la actuación administrativa 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Identificación y planificación de actividades 
• Seguimiento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
• Evaluación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
- Formuladón y Marco Lógico 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Transparencia y acceso de información pública 
- Normat1vidad de atención y seNicio al ciudadano 

Atención, clasificación, an~!fs1s e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Pollticas de Servicfo al Ciudadano 

• Concepto de servicio y principios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Caracterización de grupos de valor 

• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compiladón y consolídaclón de datos 
• Generación de informes 

Herramientas ofimáticas 

• Conservación, respaldo y seguridad de la información 

- Uso y apropiación de Tecnolog las de la Información y de la Comun cac1ón TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 
Reglas de procedimiento ante lo Contendoso Administrativo (términos, diligencias, 
audiencias) 
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- Organización Y competencia de la Jurisdícclón de lo Contencioso admínistrativo 
. Recursos Ord1narfos y Recursos Extraordinar1os 
- Control y seguimiento de los procesos judiciales 
. Cumplimiento y ejecución de fallos judiciales 
- Medidas cautelares 

1 . Responsabilidad civil extracontractual del Estado 
. Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones 

1 - Conocimientos para la valoración del contingente judicial de la entidad 
- Medios de Control 

F066-GEST1ÓN DE PLANEACIÓN 
. Modelo unlficado de la planeaclón y la gestión 
. Evaluación y control de metas institucionales 
. Sistema de Desarrollo Administrativo 
. Elementos de planeación estratégica 
. Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
. Formulación de planes, programas y proyectos 

- Indicadores de gestTón 

- Diseño y formulación de planes estratégicos 

- Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
- Aporte técnico-profesional 

- Orientación a resultados 1 

- Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización 

• Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equ1po 

- Adaptación al cambio 

VII . REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en; Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Ciencia Politlca , Relaciones Relacionada 
Internacionales, NBC Derecho y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 32º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000003216, adscrito a la 
planta global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

t. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
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Código 

Grado 
Nivel 
Nro. de Plazas 
Dependencia 
Jefe Inmediato 

219 

03 
Profesional 

Ciento Ochenta y un {181} 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN . - DESPACHO DEL 
DIRECTOR. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, oe manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación, e}ecudón , 
seguimiento y evaluación del plan departamental de desarrollo , de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la ejecución de los procesos de 
Planificación Tenitoriat en el Departamento de Antioquia, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

3. Proyectar conceptos juridicos respecto a la gestión administrativa de la dependencia, con 
sujeción a las normas, la doctr1na y la jurisprudencia. 

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

5. Apoyar las actividades de orden jurídico en los contratos y proyectos del Organismo . de 
acuerdo con los procedim1entos establecidos en la entidad y en observancia de la 
normatjvldad vigente. 

6. Participar en la planeación, ejecución y seguirníento de los ,programas y proyectos de la 
dependencia, según los proced imientos y normas vigentes , 

7. Participar en la gestión de los procesos con\ractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el ITJarco legal vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines . 

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano , aportarido al 
fortalecimlento de la relación entre los grupos de valor y la entidad. de conformidad con las 
palmeas, planes y procedimfentos establecídos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -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. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
• Uquldación del contrato estatal 

• Potestades excepcionales y poderes de la administración 
• Medios de Contwl Contractual 

• Riesgos de la contrataclón 

• Tipologias contractuales 

- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
• Pian Anual de Adquisiciones 

- Modalidades de selección 

Etapas contractuales 

Principios de la contrataclón estatal 

• Supervisión e interventoria de contratos estatales 

- Causales de terminación de contratos 

• Sistema de compras y contratación pública 

• Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

Arnbitos de responsabil idad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 
• Dimensión y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacióri y Gestión 

• Objetivos , características y elementos del Sistema de Control Interno 

• Evaluación y control de geslíón en la organización 

- Estructura y armonización del MECI 

- Caracterización de procesos 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 

• Planes de mejoramiento lnstftucional 

- Norma ISO 9001 -2015 

• Ciclo PHVA 

F107•PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Norrnalividad vigente 

- Planes de ordenamiento -territorial 

- Indicadores económicos del desarrollo 

- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

• Planes de desarrollo 

• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

F017-PROCEOIMIENTO ADMINISTRATIVO 
Silencio adtninistrativo 

• Procedimiento admlnístratívo 
Derechos, deberes , prohibiciones, Impedimentos y .ecusaciones 

• Principios de la actuación admfnistratíva 
- Recursos contra actos administrativos 
• Revocatoria directa de los actos administrativos 

• Teoría del acto administrativo 
Publícad ones , citaciones, comunicaciones y notificaciones 

• Teoría general del Estado 
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F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
• Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros proced1mientos administratívos 
- Transparencia y acceso de información pública 
- Normalividad de atenc1ón y servicio al ciudadano 

Atención , clasificación , análisis e Informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Políticas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de servício y principios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
- Generación de informes 
• Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comun1cación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
• Analisis y procesamiento de datos 

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES 
- Acción popular 
- Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografía , desarrollo de multimedia 
- Acción de inconstitucíonalidad 
• Acción de cumplimiento 
- Derechos fundamentales 
- Principios conslítucionales 
- Acción de grupo 
• Acción de tutela 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 

- Aprendizaje continuo 
- Orientación a resultados 
- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Compromiso con la organización 
- Trabajo en equipo 
- Adaptación al cambio 

COMPORTAMENTALES 

- Aporte técnico-profesional 
• Comunicación efectiva 

- Gestión de procedimientos 
- Instrumentación de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en dlsc]plina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Derecho y Afines Relac1onada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de ley para el nivel jerárquico. 

ARTICULO 33º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000003233, adscrlto a ta 
planta global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado. así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN, • DESPACHO DEL 
DIRECTOR. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 
-

Contribuir activamente en las actividades adelantadas para la planlficación del desarrollo integral 
del departamento en el corto, mediano y largo plazo, de acuerdo con las normas y los lineamientos 
establecidos para el logro de los objetivos Institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la 
calídad y la eficienda de los procesos en los qLie participa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIAL.ES 

1. Coord inar entre la dependencias del organismos ta recopilación y suministro de la 
información para ta presentación de informes que deba real izar el organismo, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos 

2. Ejecutar acciones administrativas, finanderas y presupuestales de los contratos del 
Organismo, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente 

3. Realizar seguimiento y control del estado de ejecución del presupuesto del organismo1 de 
acuerdo con los procedimientos vigentes , con el fin asegurar los recursos necesarios para el 
desarrollo de los planes. programas y proyectos. 

4. Consolidar el plan de acc1ón y el plan ant..¡al de inversiones del organismo de acuerdo con los 
lineamientos establecidos 

5. Realizar seguimiento y control del estado de ejecución del plan de acción y el plan anual de 
inversiones de acuerdo con los lineamientos establecidos . 

6. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vi.gentes. 
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7. Part1dpar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervis ión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines . 

8. Ejecutar tas acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que contr ibuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestíón -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objetivos organizacionales, de conformidad con los Jíneamientos establecidos y la 
normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo- con el 
nivel , la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRA T ,ACIÓN PÚBLICA 
- Liquidación del contrato estatal 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Etapas contractuales 

- Riesgos de la contratad6n 

- Principios de la contratación estatal . Estimación, tlpfficación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

- Medios de Control Conlfactual 

- Perfeccionamiento y ejecuci6n del contrato estatal 

- Causales d!:! terminación de contratos 
. Plan Anual de Adquisiciones 

- Modalidades de selección 

- Tipologías contractuales 

- Slstema de compras y contratación p~blica 

- Supervisión e interventoria de contratos estatales 

- Ámbitos de responsabilidad del servidor publico , superv isor y/o interventor derivada de. 
procesos contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura, componentes , implementación y evaluacfón 
. Dimensión y Política de Control ,Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- ObJetivos , características y elementos del Sistema de Control Interno 
- Evaluación y control de gestión en la organización 

- Estructura y armonización del MECI 
. Caracterizaclón de procesos 

. Control Operacional (Sa lida No conforme , Diseño y Desarrollo . Cali bración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 
. Planes de mejoramiento Institucional 

- Norma ISO 9001 -2015 
. Ciclo PHVA 

F029-PRESUPUESTO PÚBLICO 
. Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Orgánico de Presupuesto . Programación presupuesta! , PAC, vigencias futuras, rezago 
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- Gasto público y Ejecución Presupuesta) 

- Instrumentos de rendición de cuentas a entes de control 
• Principfos presupuestales 

• Rendición de cuentas e informes de ejecución presupuestal , sIs1ema de rendición electrónica 
de la cuenta e informes - SIRECI 

• Vigencias Futuras 

• Ciclo Presupuesta! 

• Instrumentos del Sistema Presupuesta! (SIIF} 

- Sistema Presupuesta! 

- Racionalización del gasto público 

• Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 

- Segurmiento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 

- Evaluación de proyectos 

• Elaboración de presupuesto 

- Formulación y Marco Lógico 

• Ciclo de vida de proyectos 

- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
• Transparencia y acceso de información pública 

- Normatividad de atenciór:i y servicio al ciudadano 
Atención, clasificación, análisis e Informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Polilicas de Servicio al Ciudadano 

• Concepto de servicio y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

• Caracterización de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblaclonales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consolidación de datos 
• Generación de informes 

- Herramientas ofimáticas 
• Conservación , respaldo y seguridad de la iílformación 

• Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicac1ón TIC 

- Herramientas de trabajo colaborativo 

• Analisis y procesamiento de datos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORT AMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equlpo 
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- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 

NBC Economía, NBC Administraclón, NBC Relacionada 
Contadurla Pública, NBC Ingeniería 
Administrativa y Afines, NBC Ingeniería 
Industrial y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 34º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03 , NUC 2000003211 , adscrito a la 
planta global de la Admtnistración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, así : 

· - MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervlsión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN TERRITORIAL Y DEL 

DESARROLLO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en 'la ejecución de acciones de promoción y coord inación de la planificación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plazo, de manera concertada, 
participativa y descentralizada, pa(a mejorar la calldad de vida de sus habitantes. de acuerdo con 
las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, 
propendiendo por el mejoramiento de la cal idad y la eficiencia de los procesos en los que participa, 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la formulación , ejecución, seguimiento y evaluación de políticas, planes y 
proyectos para el fortalecim iento de la planeación estratégica del territorio mediante la 
georreferenciación de los datos. de conformidad con los procedimientos establecidos y la 
normatfVldad vigente. 

2. Real izar el acompañamiento a los entes terr ftorfales en el diseño, aprobación e 
implementación de pollt icas públicas ter ritoriales , secto ri ales y poblac ionales , de 
conformidad con los procedimientos establecidos y la normativldad vigente. 

3. Realizar las acciones que sean requeridas para llevar a cabo las investigaciones históricas y 
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técnicas, tendientes a verificar y dirimir los confüctos limítrofes _en el departamento, de 
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad Vigente. 

4. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulación , seguimiento, 
evaluación y aprobaclón del plan de ordenamiento terr1tor1al Departamental , de conformidad 
con los procedimientos establecidos y la normatlvidad vigente. 

5. Apoyar los procesos de planificación de los munlciplos del departamento, de conformidad 
con los procedfmientos establecidos y la normatividad vigente. 

6. Participar en el diseño e implementación de estrategias y mecanismos tendientes a 
promover el desarrollo regional y local mediante alianzas y la adopción de esquemas 
asodativos territoriales entre los municípíos y las regiones, de conformidad con tos 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la estructuración de los procesos 
de captura, recopilación, georreferenciaclón y almacenamiento de datos e información 
relacionada con la planificación estratégica del territorio. 

8. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

9. Part1ctpar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados , aplicando el marco legal vígente y los procedimientos institudonales 
establecidos para tales fines. 

10. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de ta relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con tas 
políticas , planes y procedimlentos establecidos. 

11. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objetivos organizacionales, de conformidad con los llneam1entos establecidos y la 
normatrva vigente. 

12. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratacíón estatal 
- Supervisión e interventoria de contratos estatales 

Ámbitos de responsabil idad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

• Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Causales de terminación de contratos 
- Medios de Control Contractual 
- Modalidades de selección 
- Plan Anual de Adquisiciones 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
- liquidación del contrato estatal 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

• Etapas contractuales 
- Tipologias contractuales 
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- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura, componentes, Implementación y evaluación 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestíón 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

Evaluación y control de gestión en la organización 
- Estructura y armonización del MECI 
• Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Cal ibracíón, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
• Norma ISO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Planes de ordenamiento territorial 

Indicadores econótnicos del desarrollo 
- Normatividad vigente 
- Principios fundamentales de Ordenamiento TerrJtorial 
- Planes de desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Evaluación de proyectos 
• Ciclo de vida de proyectos 
- Fotmulación y Marco Lógico 
• ldentlficación del problema 
• Elaboración de presupuesto 
• Metodología General Ajustada MGA 
- Identificación y planificación de actMdades 
• Segu1mlento y control de proyectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
Racionalización de trámites y otros procedimientos adminislrafivos 

- Transparencia y acceso de información pública 
- Normatividad de atenclón y servicio al ciudadano 

Atención, clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos. Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Polilicas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de servicio y principios básicos 
~ Modelo Integral de Atenctón y Servicio a la Ciudadanía 
• Caracterización de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compllación y consolidación de datos 
- Generación de informes 
• Herramientas ofimaticas 
• Conservación, respaldo y segurídad de la información 
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• Uso y apropfación de Tecnolog ías de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
• Plan de Desarrollo (capitules de acuerdo a la misfón y visión de la entidad) 
- Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
• Sistema de Desarrollo Administrativo 
• Evaluación y control de metas fnsHtucíonales 
- Indicadores de gestión 
- Formulación de planes , programas y proyectos 
• Modelo unificado de la planeación y la gestión 
• Disefio y formulación de planes estratégicos 
- Elementos de planeación estratégica 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
• Costos y presupuestos 
- Gerencia de Proyectos 
- Sistema de Seguimiento de Proyectos 
- Evaluación de impacto 
- Formulación y evaluación de proyectos 
- BPIN 
- Programación y control de proyectos 
- Conceptos básicos en ciclo de vida de proyectos 
- Cadena de Valor 
• Metodologías para, la formulación de proyectos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 

- Orientación a resultados 
- Aporte técnico-profesional 

- Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 
- Adaptación al carnbío 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Tilulo profesional en disc1plina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Arquitectura , NBC Ingeniería Civil y 
Afines 

Titulo de formación profesional en : 
Administración Públíca del NBC Adm'1nístración 

EXPERIENCIA 

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 
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ARTÍCULO 35º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO. código 219, grado 03, NUC 
2000003212, adscrito a la planta global de la Administración Departamental , en el grupo de 
trabajo especificado, así: 

~},l~~'t~OAQÉSPECi.FICÓ qE!FUNCIOt4~S Y DE·COMPETENCIAS LABORALES 

Denominación del Empleo 
Código 
Grado 
Nivel 

Nro. de Plazas 
Dependencia 
Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
219 

03 
Profesional 

Ciento Ochenta y un ( 181 ) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. -SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN TERRITORIAL Y DEL 

DESARROLLO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Partlctpar en la ejecución de acciones de promoción y coordinac1ón de la planificación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plazo, de manera concertada, 
participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida de sus hab1tantes, 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. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIA.LES 

1. Participar en la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de políticas, planes y 
proyectos para el fortalecimiento de la planeación estratégica del territorlo medíante la 
georreferenciación de los datos, de conformidad con los procedimientos establecidos y la 
normativ1dad vigente. 

2. Realizar el acompañamiento a los entes territoriales en el diseño, aproba ción e 
implementación de politicas públicas territor1ales, sectoriales y poblacionales, de 
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

3. Realizar las acciones que sean requeridas para llevar a cabo las investigaciones históricas y 
técnicas, tend ientes a verificar y dirimir los conflictos limítrofes en el departamento. de 
conformidad con los procedimientos establecidos y la normat1vidad vigente. 

4. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la formulaclón, seguimiento , 
evaluación y aprobación del plan de ordenamiento territorial Departamental, de conformidad 
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

5. Apoyar los procesos de planificación de los municipios del departamento1 de conformidad 
con los procedfmientos establecidos y la normatividad vigente. 

6. Participar en el diseño e implementación de estrategias y mecanismos tendientes a 
promover el desarrollo reg ional y local mediante alianzas y la adopción de esquemas 
asociativos territoriales entre los municipios y las reg lones , de conformidad con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vfgente . 

7. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas para la estructuración de los procesos 
de captura, recopilación , georreferenciación y almacenamiento de datos e informac1ón 
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relacionada con la planificación estratégíca del territorio. 

8. Participar en la pfaneación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes . 

9. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
C0íllratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines , 

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

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

12. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel , la naturaleza y el area de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
-

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
. Principios de la contratación estatal 
. Supervisión e interventoria de contratos estatales 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público , supervisor y/o interventor derivada de . 
procesos contractuales 

. Perfecclonarniento y ejecución del contrato estatal 

. Causales de terminación de contratos 

. Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selección 
. Plan Anual de Adquisiciones 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Liquidación del contrato estatal 

- Sistema de compras y contratación pública 

- Estimación , tipificación y aslgnación de nesgas previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 
. Tipologías contractuales 
. Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. ISO 9001 Estructura, componentes, ímplementacíón y evaluación 

- Dknensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno 
. Evaluaclón y control de gestión en la organización 

- Estructura y armonización dél MECI 

- Caracterización de procesos 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de . 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 

- Planes de mejoramiento Institucional 

- Norma ISO 9001 -2015 

- Ciclo PHVA 
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F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Indicadores económicos del desarrollo 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
• Esquemas de articulaclón de ordenamiento territorial 
• Planes de desarrollo 
• Planes de ordenamiento territorial 
• Normatividad vigente 

F065-FORMULACIÓN DE PROVECTOS 
- Formulación y Marco Lógico 
- Identificación y planificación de actividades 
• Ciclo de vida de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 
• Elaboración de presupuesto 

ldentíficación del problema 
• Evaluación de proyectos 
• Seguimiento y control de proyectos 

F083-SERVICIO Al CIUDADANO 
- Racfonalización de tramites y otros procedimientos administrativos 
- Transparencia y acceso de información pública 
• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerenci¡;is 
y Denuncias PQRSD 

• Políticas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de servicio y principios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Cludadania 
- Caracter1zación de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
- Generación de Informes 
• Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la Información 
• Uso y apropiación de Tecnologlas de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN. 
• Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
- Indicadores de gestión 
- Sistema de Desarrollo Administn:11ivo 
• Modelo unificado de la planeación y la gestión 
- Elementos de planeación estratégica 
- Diseño y formulación de planes estratégicos 
- Formulación de planes, programas y proyectos 
• Evaluación y control de metas institucionales 
• Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 
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F009-GESTION DE PROYECTOS 
. Sistema de Segurmiento de Proyectos 
. Metodologias para la formuladón de proyectos 
. Gerencia de Proyectos 
. Cadena de Valor 
. BPIN 
. Costos y presupuestos 
. Conceptos básicos en ciclo de vida de proyectos 
. Programación y control de proyectos 
. Formulación y evaluación de proyectos 
. Evaluaclón de 1mpacto 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
• Aporte técnico-profesional 

- Orientación a resultados -
- Cornun1cación efectiva 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
• Gestión de procedimientos 

- Compromiso con la organización 
• Instrumentación de dec1siones 

• T rabajo en equipo 

- Adaptacíón al cambio 

Vlt. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experíencia Profesional 

NBC Arquitectura , NBC lngenierla Civil y Relacionada 

Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 36º - Mod ificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 

cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cód igo 219, grado 03, NUC 2000003213, adscrito a la 

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

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. • DIRECCIÓN PLANEACIÓN TERRITORIAL Y DEL 
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DESARROLLO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la ejecución de acciones de promoción y coordinación de la planificación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plaz.o, de manera concertada , 
participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida de sus habitantes , de acuerdo con 
las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales , 
propendiendo por et mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la formulación , ejecución, seguimiento y evaluación de políticas, planes y 
proyectos para el forta!ecfm iento de la planeación estratégica del territorio mediante la 
georreferenciación de los datos, de conformidad con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

2. Realizar el acompañamiento a los entes territoriales en el d1seño . aprobación e 
implementación de polít icas públicas territoriales, sectoriales y poblacionales , de 
conformidad con tos procedimientos establecidos y la normativídad vigente. 

3. Real1zar las acdones que sean requeridas para llevar a cabo las investigaciones históricas y 
técnicas, [endien1es a verificar y" dirimir los conflictos Hmílrofes en el departamento , de 
conformidad con tos procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

4. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas pata la formulación, seguimiento , 
evaluací6n y aprobación del plan de ordenamiento territorial Departamental, de conformidad 
con los procedimientos establec{dos y la normatividad vigente. 

5. Apoyar los procesos de planificación de los municipios del departamertto, de conformidad 
con tos procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

6. Participar en el diseño e implementactón de estrategias y mecanismos tendientes a 
promover el desarrollo regional y local mediante alianzas y la adopción de esquemas 
asociativos territoriales entre los munrcipios y las regiones , de conformidad con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente . 

7. Participar en el desatroflo de las acciones requeridas para la estructuración de los procesos 
de captura, rncopilación , georreferenciación y almacenamiento de dalos e información 
relacionada con la planificación estratégica del territorio. 

8. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de ta 
dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes. 

9. Partic1par en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos nstitucionales 
establecidos para (ales fines. 

1 O. EJecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de· valor y la enüdad, de conformidad con las 
politicas, planes y procedimientos establecidos. 

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

12. Desempeñar las demás runciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025·.coNTRA T ACIÓN PÚBLICA 

- Principios de la contratación estatal 

- Supervisión e interventoria de contratos estatales 
Ámbitos de responsabilidad del servidor público , supervisor y/o interventor derivada de . 
procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
. Causales de terminación de contratos 

- Medios de Control Contractual 
. Modalidades de selección 
. Plan Anual de Adquisiciones 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
. Liquidación del contrato estatal 
. Sistema de compras y contratación pública 

- Estimación, tlpificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 
. Tipologias contractuales 
. Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTl;GRADO DE GESTIÓN 

- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 

- Dimeílsión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
. Evaluación y control de gestión en la organización 

- Estructura y armonización del MECI 

- Caracterización de procesos 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 

- Indicadores de Gestión etc.) 
. Gestión por procesos 

- Planes de mejoramiento lnst1tucional 

- Norma !SO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 
- NormatiVidad vigente 
. Planes de ordenamiento territorial 
. Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

- Indicadores económicos del desarrollo 
. Planes de desarrollo 
. Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
. Seguimiento y control de proyectos 

- Identificación del problema 

- Evaluación de proyectos 
. Formulación y Marco Lógico 

- Ciclo de vida de proyectos 
. Metodologia General Ajustada MGA 

- Elaboración de presupuesto 
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- Identificación y planificación de actividades 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
• Transparencia y acceso de información pública 
- Normativfdad de atención y servicio al ciudadano 

Atención , claslficaclón , análisís e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Pollticas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
• Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
• Generación de informes 
- Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y segurldad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
• Plan de Desarrollo (capitules de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 
- D1seño y formulación de planes estratégicos 
• Sistema de Desarrollo Administrativo 
• Modelo unificado de la planeación y la gestión 
• lndtcadores de gestión 
• Evaluación y control de metas institucionales 
• Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
- Elementos de planeación estratégica 
- Formulación de planes, programas y proyectos 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
- Cadena de Valor 
- Conceptos básicos en ciclo de vida de proyectos 
- Sistema de Seguimiento de Proyectos 
- Formulación y evaluación de proyectos 
• Costos y presupuestos 
• Metodologías para la formulación de proyectos 
- BPIN 
- Programación y control de proyectos 
• Evaluación de impacto 
• Gerencía de Proyectos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizajé continuo 
- Orientación a resultados 

- Aporte técnico-profesional 
- Comunicación efectiva 
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- Orientación al usuario y al ciudadano 
• Gestrón de procedimientos 

- Compromiso con la organización 
• Instrumentación de decisiones 

- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. ~QUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocímiento (NBC) en : Treinta (30) meses de Expertencia Profesional 
NBC Arquitectura , NBC Ingeniería Civil y Relacionada 
Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 37" • Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000003215, adscrito a la 
planta global de la Adm1ntstración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS ~BORALES 1 - --
l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN PLANEACIÓN TERRITORIAL Y DEL 

DESARROLLO. -

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la ejecución de acciones de promoción y coordinación de la planificación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plazo, de manera concertada, 
participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida de sus habitantes , de acuerdo con 
las normas y los lineam1entos establecidos para el logro de los objetivos instituctonales, 
propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar los diferentes conceptos jurídicos e informes requeridos a la dependencía, 
asociados al ordenamiento terrítorial , a la planeación del Desarrollo , al seguimiento y 
evaluación de los programas y proyectos, procesos de revisión y ajuste de instrumentos de 
planificación, 

2. Participar en et desarrollo de las acciones requeridas para la formulación, seguimiento, 
evaluación y aprobación de los 1nstrumentos de planificación territorial, de conformidad con 
los procedimientos establecidos y la normativldad vigente. 
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3. Apoyar las actividades de orden juridico de los contratos y proyectos del Organismo, de 
acuerdo con los procedimientos establectdos en la entidad y en observancia de la 
normatiV1dad vfgente, 

4. Apoyar los procesos de planificación de los municipios del departamento , de conformidad 
con los procedimientos establecidos y ta normatividad vigente " 

5. Participar en el diseño e implementación de estrateg ias y mecanismos tend ien tes a 
promover el desarrollo regional y local mediante afianzas y la adopción de esquemas 
asociativos te rritoriales entre los munic1pios y las regiones, de conformidad con los 
procedimientos establecidos y la norrnatividad vigente. 

6. Elaborar estudios de conveniencia económica, social y de viabilidad y emitir concepto técnico 
y jurídico sobre el tras lado de cabeceras municipales, de conformidad con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia , según los procedimientos y normas vigentes. 

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

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

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

11 . Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRA TACIÓN PÚBLICA 
- Medios de Control Contractual 
. Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
. Principios de la contratación estatal 

- Causales de terminación de contratos 
- Tipologlas contractuales . Modalidades de selecclón 
. Potestades excepcionales y poderes de la admlnlstrac,ón 
. Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
. Plan Anual de Adquisiciones 
. Supervisión e interventoria de contratos estatales 
. Liquidación del contrato estatal 
. Riesgos de la contratación 
. Sistema de compras y contratación pública 
. Etapas contractuales 

. Ámbitos de responsabilidad del servidor público , supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• ISO 9001 Estructura, componentes, 1mplernentación y evaluación 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
• ObJetivos, caracterist1cas y elementos del Sistema de Control Interno 
• Evaluación y control de gestión en la organización 
- Estructura y armonización del MECJ 
- Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración . Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
- Indicadores económicos del desarrollo 
- Jnstrumentos de planeación para el desarrollo 
- Planes de ordenamiento territorial 
- NormaHvidad vigente 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

PlarJes de desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 
- C'1clo de vida de proyectos 
• Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
Racionalización de trámites y otros procedimfentos administrativos 

- Transparencia y acceso de información publica 
• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención , clasificacTón , análisis e informes de las Peticiones, Quejas , Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Polilicas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Caracterización de grupos de valor 

Aceiones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
- Generación de fnformes 
- Herramientas ofimáticas 
• Conservación , (espalda y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Jnformación y de la Comunicación TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
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. Análisis y procesamiento de datos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN . Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-

- Indicadores de gestión 

- Formulación de planes, programas y proyectos 

- Evaluación y control de metas institucionales 
. Plan de Desarrollo {capítulos de acuerdo a la rnísión y visión de la entidad) 
. Modelo unificado de la planeación y la gestión 

- Diseño y formulación de planes estratégicos 

- Elementos de planeación estratégica 
. Sistema de Desarrollo Administrativo 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
. Formulación y evaluación de proyectos 
. Programación y control de proyectos 
. Sistema de Seguimiento de Proyectos 
. Conceptos básicos en ciclo de vida de proyectos 

- BPIN 
. Gerencia de Proyectos 
. Metodologías para la formulación de proyectos 
. Costos y presupuestos 
. Cadena de Valor 
. Evaluación de impacto 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 
-

- Aprendizaje continuo 
• Aporte técnico-profesional 

- Orientación a resultados 
- Comunicación efectiva 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Gestión de procedimientos 

- Compromiso con la organización 
- Instrumentación de decisiones 

- Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMJCA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en dlsdplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Derecho y Afines Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 38º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competenc1as Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO , cód igo 219 , grado 02 , NUC 2000004485 , adscrito a la 
p'lanta global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

- · ~MANUAL ESPECÍFICO DE FÚNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
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Denominación del Empleo 
Código 
Grado 

Nivel 

Nro. de Plazas 
Dependencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
219 

02 
Profesional 

Seíscientos Treinta y Cinco (635) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN TERRITORIAL. - DIRECCIÓN INFORMACIÓN DEPARTAMENTAL 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir a la promoción y coord inación de la planificación del desarrollo integral del departamento 
en el corto , mediano y largo plazo , de manera concertada, partidpatlva y descentralizada 
buscando el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes, de acuerdo con las normas y 
los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendíendo por el 
mejoramiento de la calidad y la enciencia de los procesos en los que participa . 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Analtzar la Información estadlstlca , proyecciones e indicadores, obtenidos a partir de tas 
caracterlsticas sociales, económicas y demograficas de la población de Antioquia, para 
soportar los diferentes planes , programas y proyectos de la Gobernación de Antioquia. 

2. Parlfcipar en el diseño, construcción e implementación de los indicadores económicos, 
sociales y demográficos del Departamento de Antioquia , aplicando diferentes métodos según 
la ficha técnica del indicador y cumpliendo con los estándares nacionales e internacionales , 
para la planificación y la ejecución de diferentes programas y proyectos de la Gobernación 
de Antloquia. 

3. Real izar muestreos , censos y registros administrativos, elaborando proyecci.ones y 
estimaciones de las variables para obtener información estadística de las características 
sociales, económicas y demograficas de la población antioqueña. 

4. Participar en la administración del -banco de fichas técnicas y de los tableros de reporte de 
cifras e indicadores que se requieran, garantizando su actualización periódicamente. 

5. Apoyar a los diferentes organísmos y entidades que componen la Gobernación de Antioquia 
en temas de asesoria de encuestaje, de levantamiento de información primaria, definición y 
selección de indicadores. 

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

7. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vlgentes. 

8. Participar en la gestfón de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal V1gente y los procedimientos institucionales 
estableddos para tales fines. 

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad , de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 
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10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimie•nlo del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cump!imtento 
de los objetivos org.anizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la 
norrnarrva vigente. 

11. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F131.INFORMACIÓN SOCIODEMOGRÁFICA 

- Sistema de Estadísticas Sododemográficas 
. Diseño de indicadores sociodemográfico y económicos 
. Fuentes de información sociodemográfica 

- Principales indicadores soc1odemográficos y económ1cos 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 

- Principios de la contratación estatal 
. Supervisión e inlerventoria de contratos estatales 

. Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

. Perfeccionamiento y ejecución del conlralo estatal 
Causales de terminación de contratos 1 . 

. Medios de Control Contractual 

. Modalidades de selección 

. Plan Anual de Adquisiciones 

. Potestades excepcionales y poderes de la administración 

. Liquidación del contrato estatal 

. Sistema de compras y contratación publica 

. Estimación, tipificación y asignación de riesgos prevlsibles en procesos 

. Etapas contractuales 

. Tipologias contractuales 

. Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación -

. Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

. Objetivos , características y elementos del Sistema de Control Interno 

. Evaluación y control de gestión en la organización 

. Estructura y armonización del MECI 

- Caracterización de procesos 

. Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

. Gestión por procesos 

. Planes de mejoramiento Institucional 

. Norma ISO 9001 -2015 

. CicloPHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
. Compilación y consolidación de datos 
. Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de gráficos . 
. Generación de informes 
. Análisis de indlcadores 
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f107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
• Planes de desarrollo 
• Norrnatividad vigente 

Esquemas de articulación de ordenarn/enlo territorial 
• Indicadores económicos del desarrollo 
• Planes de ordenamiento territorial 
• Instrumentos de planeación para el desarrolto 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Identificación y planificación de actividades 
• Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 

Evaluación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 
• Ciclo de vída de proyectos 
• Identificación del problema 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN V USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Herramientas ofimáticas 
- Generación de informes 
- Compilación y consolidación de datos 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Conservación, respaldo y seguridad de la Información 
- Análisis y procesamiento de datos 

Uso y apropiación de Tecnologias de la Información y de la Comunlcacíót'l TIC 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Racionalización de trámites y otros procedimientos adm"trüstrativos 
• Transparencia y acceso de información pública1 
- Normahvidad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, c\asificación , análís1s e lnformes de las Peticiones, Quejas, Redamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 
Politicas de Servicio al Ciudadano 

- Concepto de servicio y principios básicos 
Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanla 

• Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F133-PROCESAMIENTO, VALIDACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN ESTADÍSTICA 
~ Métodos de análísis de información estadística 
• Técnicas de validación e imputación de información estadislica 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Formulación de planes, programas y proyectos 
- Diseño y formulación de planes estratégicos 
- Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 
• Sistema de Desarrollo Admln lstra1ivo 

Evaluación y control de metas institucionales 
• Elementos de planeación estratégica 
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. Modelo unificado de la planeación y la gestión 

. Indicadores de gestión 

. Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia 
NBC Economia , NBC Matemáticas, Estadística Profesional Relacionada 
y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estalutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 39º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, código 222 , grado 05, NUC 2000001011 , adscrito a la 
planta global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, así: 

-·--:= ._;-MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 
1 

Denominación del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

Código 222 
Grado 05 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN. 

111 . PROPÓSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos propios del área de desempeño en la ejecución de acciones para promover 
el desarrollo e 1rnplementación del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG- en la 
administración departamental, con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la Dependencia. 

IV. DESCRIPCIÓN DE ·FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar las acciones para la elaboración de herramientas , gulas , metodologías , que 
permitan la ejecución y seguimiento de las políticas de gestión institucional. 
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2. Acompañar a los diferentes organismos de la Administración Departamental - Nivel Central 
en la implementación del Modelo Integrado de Planeación y Gestión . MIPG, con el fín de 
mejorar el Tndíce de desempeño institucional. 

3. Coordinar las acciones que permitan definir un ínstrumento o metodologia de medición del 
MIPG 

4. Ana lizar ,los datos o indicadores que permitan definir acciones de acompañamiento en el 
cierre de brechas del Modelo Integrado de Planeación y Gestión- MIPG. 

5. Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

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

7. Ejecutar las acciones requerfdas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad. de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

8. Gestionar la elaborac1ón y el reporte de indicadores e informes requeridos por las diferentes 
entidades. los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y parámetros 
definidos. 

9. Realizar acciones que co11tribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los obJetivos organizadonales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la 
normatíva vigente. 

10. Coordinar el equ1po de trabajo, cuando le sea asignado , gestionando acciones de 
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia. 

11. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Área Económica 
. Análisis de datos 

F025•CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 

- Principios de la contratación estatal 
. Plan Anual de Adquisiciones 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 
. Sistema de compras y contratacló11 pública 

- Medios de Control Contractual 
. Liquidacibn del contrato estatal 
. Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

- Modalldades de seJección 

- Riesgos de la contratación 
. Causales de terminación de contratos 
. Supervisión e lnterventoría de contratos estatales 

- Estlmaclón, tipificac16n y asignación de riesgos previsibles en procesos 
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• Etapas contractuales 
Ámbitos de responsabllidad del servidor público, supervisor y/o íntervenlor derivada de 
procesos contractuales 

• Tlpologias confractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
Caracterización de procesos 

- Evaluación y control de gestión en la organización 
• Ciclo PHVA 
• Gestión por procesos 
- Dimensión y Politlca de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
• Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 

Control Operacional (Sal ida No conforme, Diseño y Desarrollo, Cal ibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Estructura y armonización del MECI 
- Norma !SO 9001 -2015 
- Planes de mejoramiento Institucional 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
- Identificación del problema 
- Forrnúlacíón y Marco Lógico 

Elaboración de presupuesto 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Ciclo de vida de proyectos 
• Identificación y planlficaclón de actividades 

F083-SERVICIO Al CIUDADANO 
- Transparencia y acceso de información pública 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atencíón, clasificacióri , análisis e i nformes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Concepto de servicio y principios básícos 
• Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Racionalizadón de trámites y otros procedimientos administrativos 
• Acciones incluyentes para atenclór¡ de grupos poblacionales 
- Normativldad de atención y servicio al ciudadano 
- Caracterización de grupos de valor 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DI= RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Análisis y procesamtento de datos 
• Compilación y consolidación de datos 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Generacfóh de informes 
• Conservación , respaldo y seguridad de la informac16n 
• Uso y apropiación de Tecnologias de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas ofimátícas 

Área Administrativa 

- Metodologias de elaboración y seguimiento de planes y proyectos 
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. Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG 

F276-COOROINACIÓN DE EQUIPOS 
- Planiflcación , seguimiento y evaluación de los equipos de l'rabajo 
. Identificación y desarrollo del potencial del equipo 
. Características de los equipos de trabajo 
. Comunicación en los equipos de trabajo 
. Manejo de conflicto y mediación 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuado y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

1, 

- Dirección y desarrollo de personal 
- Adaptación al cambio - Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
-

Título de posgrado en la modalidad de 
especialización : Especializacíón retac fonado Treinta y Seis (36) meses de Experiencia 

con las funciones del cargo Profesional Relacionada 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núdeo Básico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Economía, NBC lngenierla Industrial y 
Afines , NBC lngenierla Administrativa y Afines 

-
VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 
' 1 ' --

ARTÍCULO 40º - Modificar el Manua l Específico de Funciones y de Competendas Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 02, NUC 2000007378 , adscrito a la 
planta global de la Administracíóñ Departamental , en el grupo de trabajo especificado , así; 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS L.AaORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 
Grado 02 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supe;visíón Directa 

11. ÁREA; DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. • SUBDIRECCIÓN 
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PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar las acciones requeridas para promover el desarrollo e implementación del Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión -MIPG- en la administración departamental, 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. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar las herramientas que disponen las entidades lideres de políticas de gestión y 
desempeño del Modelo Integrado de Planeaclón y Gestión MIPG y realizar su seguimiento. 

2. Gestionar los riesgos estratégicos asociados a la entidad y articularlos con los riesgos 
identificados a nivel de procesos, 

3. Realizar el análisis del entorno Institucional e incorporarlo a la planeación estratégica de la 
entidad. 

4. Reportar la información para la medición del desempeño institucional y realizar el analisis 
para identificar tendencias en la gestión institucional. 

5. Estructurar el Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano, de conformidad con los 
lineamientos y la normatividad vígente. 

6. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependenda, según los procedimientos y normas vigentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos [ns\ítucionales 
establecidos para tales fines . 

8. Ejecutar fas acciones requeridas para la atención y servicio al cludadano , aportando al 
fortaledmiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenímiento y fortalecfmiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objetivos org,anizacionales, de confmmfdad con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autorldad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA . Principios de la contratación estatal 

- Supervisión e interventoria de contratos estatales 

- Ámbitos de responsabilidad del servidor público , supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

. Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

. Causales de terminación de contratos 
- Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selección 

- Plan Anual de Adquisiciones 
. Potestades excepcionales y poderes de la adminlstración 
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- Liquidación del contrato estatal 

• Sistema de compras y contratación pública 

• Estimación, tipificación y asignación óe riesgos previsibles en procesos 
Elapas contractuales 

- Tlpologias contractuales 
• Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
ISO 9001 Estructura. componentes, implementación y evaluación 

- Dimensión y Polltica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

• Objetivos, caracterislicas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Evaluación y control de gestión en la organización 

- Estructura y armonización del MECI 
• Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento Institucional 

• Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PHVA 

F265-MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN Y GESTIÓN - MIPG 
• Objetivos. principios, estructura , características del modelo MIPG 

- Dimensiones del MIPG. Polttlcas de MIPG 

• Manual operativo del MIPG 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
Identificación y planificación de actividades 

- Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 
• Evaluación de proyectos 

• Elaboración de presupuesto 

- Formulación y Marco lóg tco 
- Ciclo de vida de proyectos 

Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Radonalización de trámites. y otros procedimientos administrativos 

- Transparencia y acceso de información pública 

- Nor,matividad de atención y servicio al ciudadano 
Atención , clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos. Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 
Políticas de Servicio al Ciudadano 

- Concepto de servicio y princip\os básicos 
- Modelo Jntegral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 

- Generación de informes 
- Herramientas ofimáticas 
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- Conservación, respaldo y seguridad de la información 

- Uso y apropiación de Tecnologlas de la Información y de la Comunicación TIC 
. Herramientas de trabajo colaborativo 

- Análisis y procesamiento de datos 

f 267-CONTEXTO ESTRATÉGICO 

- Matriz DOFA (definición de estrategias) 

- Instrumentos y herramientas para determinar el contexto estratégico 
. Análisis del entorno 

- Matrlz Pestal (Político, Económico, Social, Tecnológico, Ambiental y Legal) 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Elementos de planeación estratégica 

- Formulación de planes, programas y proyectos 
- Evaluación y control de metas institucionales 
. Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
. Diseño y formulación de planes estratégicos 
. Indicadores de gestión 
. Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entidad) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano • Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formación profesional en : 
Administración de Empresas del NBC Veinticuatro (24) meses de Experiencia 
Administración, Administración de Negocios del Profesional Relacionada 
NBC Administración, Ingeniería Administrativa 
del NBC Ingeniería Administrativa y Afines, 
Ingeniería Industrial del NBC Ingeniería 
lndustdal y Afines, Ingeniería en Calidad del 
NBC lngenieria Administrativa y Afines. 
Ingeniería de Procesos del NBC Otras 
lngeníerías 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTiCULO 41º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407 , grado 05, NUC 2000000943, adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especlficado, así: 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denominación del Empleo 
Código 
Grado 

Nível 

Nro. de Plazas 

Dependencia 
Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
407 
05 
Asistencial 

Ciento Cuarenta y dos (142) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11 . ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde (os conocim ientos propios del área y nivel de desempeño a la promocióh y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo. de manera concertada , participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tendientes a promover el desarrollo e implementación del Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión - MIPG- en la adminístración departamental, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos tend ientes a acompañar y facilitar la formulación y ejecución de la 
planeación institucional. de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad 
vigente. 

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

4, Almacenar la información generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y 
sistemas de información , de acuerdo c0n las directrices recibidas 

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

6. Desarrollar labores asisteociales de apoyo para la ejecución de los procesos y 
procedimientos técn icos y adrninistrativos de la dependencia, con base a los parámetros y 
hneamíentos establecidos. 

7. Orientar a los usuarios suministrando la información solicitada , de conformidad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional. 

8. Atender oportunamente lo s trámites y servicios que le sean asignados, segun las 
indícac1ones recibidas. 

9, Proporcionar apoyo logistíco cuando se programen actividades en su dependencia , 
participando en la organización y desarrollo de las mísmas, de acuerdo con las instrucciones 
rec1b1das . 

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos. 
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11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión, participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el 
cumplimiento de los obj etivos organízacionales. 

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F034-0RGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

- Inventario único Documental 

- Normatividad de archivos y normalización de expedientes 

- Transferencias documentales 

- Clasificación Documental 

- Tablas de Retención Documental 

- Tabla de Valoración documental 
. Fondos documentales acumulados 

- Normas reglamentarías de ,los documentos electrónicos y firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

- Estructura y armoniz:ación del MECI 
. Planes de mejoramiento Institucional 

- Objet(vos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
. Norma ISO 9001 -2015 . ISO 9001 Estructura, componentes, Implementación y evaluación 
. Caracterización de procesos 
. Gestión por procesos 

- Ciclo PHVA 

- Dimensión y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- Control Operacional (Salida No conforrne, Diseño y Desarrollo , CaHbración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

. Evaluación y control de gestión en la organlzación 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 

- Análisis de indicadores -

. Generación de informes ~ 

- Compilación y consolidación de datos 
. Construcción de tablas, filtros , dinámicas y diseño de gráficos • 

F107,PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 

- Planes de ordenamiento territorial 
- Planes de desarrollo 
- Indicadores económicos del desarrollo 

- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

- Esquemas de artfcutación de ordenamiento territorial 
- Principíos fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Normatividad vigente 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 

- Caracterización de grupos de valor 

- Concepto de servicio y principios besicos 
. Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
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• Normativ1dad de atención y servicio al ciudadano 

- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanla 
- Polídcas de Servicio al Ciudadano 

- Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
• Coherencia, Cohesión. 

- 1 nterpretación y análisis de textos. 

• Comprensión Lectora. 

• Edición de textos. 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
• Elaboración de actas de reuniones 

• Recepc1ón y atención de llamadas y emails 

- Logística, manejo de documentos legales. 
• Revisión y orden de agendas 

F048-0FIMÁTICA ASISTENCIAL 
• Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos. 

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinámicas , macros. 

• Windows avanzado, Office, Word y PowerPofnt 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Constitución Política de Colombia 

1 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientación al resultado 

- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Transparencia 

- Manejo de la informacion 

- Adaptacion al cambio 

- Disciplina 
- Compromiso con la organización - Relaciones interpersonales 
- Aprendizaje continuo - Colaboración 
- Orientación a resultados 

- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Compromiso con la organización 

- Manejo de la información 

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FOR,V,ACIÓN ACADÉMICA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en 
cualquier modalidad 

EXPERIENCIA 

Quince (15) rneses de Experiencia 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nível Jerárquico. 

ARTÍCULO 42º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
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cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03 , NUC 2000003234, adscrito a la 
planta global de la Admintstrac1ón Departamental , en el grupo de trabajo especificado, así : 

. ~ ~ ANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE. COMPETENCIAS LABORALES - - - ' :.-

Denominacióh del Empleo 

Código 

Grado 

Nivel 

Nro. de Plazas 

Dependencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

03 

Profesional 

Ciento Ochenta y un (181) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza ,la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. • SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN. - DIRECCIÓN SEGUIMIENTO 

Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN Y POL1TICAS PÚBLICAS. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la formulación ej ecuclón, segu imiento y evaluación del plan de desarrollo 
departamental, coh el fin de dar cumplimiento a las políticas, planes, programas y proyectos 
institucionales, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los 
objetivos instltucíonales , propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los 
procesos en los que participa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar acciones interinstitucionales para la formulación y seguimiento del plan de acción 
departamental, garantizando la al ineación con la estructura y contenidos del plan de 
desarrollo departamental para cada vígeno1a. 

2. Diseñar y desarrollar metodologias e instrumentos para el monitoreo y se_guimiento del plan 
de desarrollo departamental , contribuyendo a su implementación en los organismos 
departamentales del nivel central y descentralizado. 

3. Participar en el desarrollo de acciones orientadas a la formulación del plan de desarrollo y la 
elaboración del plan operativo anual de Inversiones en los temas competencia de la 
dependencia, con el objetivo de garantizar la implementación de dichos instrumentos. 

4. Aportar ínformación para el cálculo de indicadores, datos y generación de insumos 
relacionados con las politicas públicas, agendas de desarrollo y temas de relevancia pa ra la 
administración departamental. 

5. Brindar asesorla y asistencia técnica a las entidades territoriales en la implementación y 
actualización del s1stema de seguimiento al plan de desarrollo, en cumplimiento de los 
requisitos establecidos y normatividad vígente. 

6. Brindar asesoría a las admlnistraciones municipales en el registro y reporte de información 
en los sistemas de información disponibles, con el fin de realizar el seguimiento al plan de 
desarrollo y facilitar la toma de decisiones, 

7, Participar en la planeaclón, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia , según los procedimientos y normas vigentes. 

8. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines . 
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9. .Ejecutar las -acciones requeridas para la atención y servido al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
polJtícas, planes y procedimientos establecidos. 

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -StG-, 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. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autorld-ad competente, de acuerdo con el 
nivel , la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 

- Supervisión e inlerventoría de contratos estatales 
Ámbitos de responsabilidad del servidor público , supervisor y/o interventot derivada de - procesos contractuales 

. Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

- Causales de terminación de contratos 
. Medios de Control Contractual 
. Modalidades de selección 

- Plan Anual de Adquisiciones 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
. Liquidación del contrato estatal 

- Sistema de compras y contratación pública 

- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 

- Tipologías contractuales 
. Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 

- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
. Evaluación y control de gestión en la organización 
. Eslructura y armonización del MECI 

- Caracterización de procesos 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibracióni Diseño de . 
Indicadores de Gestión etc.) 

. Gestíón por procesos 

- Planes de mejoramiento Institucional 

- Norma ISO 9001 -2015 

- Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROUO 
. Planes de desarrollo 

- Normatividad vigente 

- Esquemas de articulación de ordenamiento terrrtorial 
. Planes de ordenamiento territorial 
. Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
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• Indicadores económicos del desarrollo 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F065•FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actrvidades 
- Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco lógico 
• Ciclo de vída de proyectos 
- Identificación del problema 

F083-SERVICfO Al CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Transparenc1a y acceso de información publica 
- Normatividad de atención y servfcío al ciudadano 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Pet1c1ones, Quejas , Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Políticas de Servicio al Ciudadano , 
- Concepto de servício y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
• Caracterización de grupos de valor 
- Accfones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Comp11ación y consolidación de dalos 
- Generación de informes 
- Herramientas ofimáticas 
• Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la lnformacfón y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
• Anál ísis y procesamiento de datos 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
- BPIN 
- Sistema de Segufmiento de Proyectos 
• Gerencia de Proyectos 
• Conceptos basicos en ciclo de vída de proyectos 
• Metodologías para la formulación de proyectos 
• Evaluación de impacto 
• Formulación y evaluación de proyectos 
• Cadena de Valor 
- Costos y presupuestos 
• Programacíón y control de proyectos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Modelo unificado de la planeación y la gestión 
• Diseño y formulación de planes estratégicos 

Formulación de planes, programas y proyectos 
~ Evaluación y control de metas instítucionales 
• Sistema de Desarrollo Administrativo 
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. Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-· 

. lndlcadores de gestión 

. Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a 'la mfsión y visión de la entidad) 

. Elementos de planeación estratégica 

Área Administrativa 
. Metodotogias de evaluación y seguímiento de planes de desarrollo 
. Seguimlento evaluación proyectos de inversión 

- Sistemas de monitoreo y evaluación de la gestión pública 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
• Aporte técnico-profesional 

- Orientación a resultados 
- Comunicación efectiva 

- Or1entac1ón al usuario y al c1udadano 
- Gestión de procedimientos 

• Compromiso con la organización 
• Instrumentación de decisiones 

- Trabajo en equ ipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profes ional en disciplina académica del 
Núcleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 

NBC Economía , NBC Administración , NBC Relacionada 

lngenieria Administrat(va y Afines 

- ~ 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTiCULO 43º - Modificar el Mahual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 

cargo PROFESIONAL UNIVERSI TARIO, código 219, grado 03, NUC 2000003205, adscrito a la 

planta global de la Adminislrad ón Departamental . en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROF{:SIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Dfrecta 

11 . ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN. • DIRECCIÓN SEGUIMIENTO 

Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN Y POLITICAS PÚBLICAS. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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Participar en la formulación, ejecución, seguimfento y evaluación del plan de desarrollo 
departamental , con el fin de dar cumplimiento a las pollticas, planes, programas y proyectos 
institucionales, 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. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar acciones interinstitucionales para la formulación y seguimiento del plan de acción 
departamental, garantizando la alineación con la estructura y contenidos del plan de 
desarrollo departamental para cada vigencia . 

2. Diseñar Y desarrollar metodologias e instrumentos para el monitoreo y seguimiento del plan 
de desarrollo departamental, contribuyendo a su implementaclón en los organismos 
departamentales del nivel central y descentralizado. 

3. Participar en el desarrollo de acciones orientadas a la formulación del plan de desarrollo y la 
elaboración del plan operativo anual de inversiones en los temas competenc ia de la 
dependencia, con el objetivo de garantizar la implementación de dichos instrumentos. 

4. Aportar información para el cálculo de Indicadores, datos y generación de insumos 
relacionados con las políticas públicas, agendas de desarrollo y temas de relevancia para la 
administración departamental . 

5. Brindar asesoría y asistencia técnica a las entidades territoriales en la implementación y 
actualización del sistema de seguimiento al plan de desarrollo, en cumplimiento de los 
reqúisltos establecidos y no~matividad vigente. 

6. Brindar asesoría a las admih istraciones municipales en el registro y reporte de tnformación 
en los sistemas de información dispon1bles. con el fin de realizar el seguimiento al plan de 
desarrollo y fadlftar la toma de decisiones. 

7. Participar en la planeaclón, eíecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según !.os procedimientos y nonnas vigentes. 

8. Participar en la ges1ión de los procesos contractuales y efectuar la supervíslón de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines . 

9. Ejecutar fas acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano , aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entirlad , de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

10. Realizar accfones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema tntegrado 
de Gestión -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. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la conlrataclón estatal 

- Supervisión e interventoría de contratos estatales 

. Ambitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 
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• Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
• Causales de terminación de contratos 
• Medios de Control Contractual 
• Modalidades de selección 
• Plan Anual de Adquisiciones 
• Potestades excepcionales y poderes de la administración 
· Liquidación del contrato estatal 
- S1stema de compras y contratación pubHca 
- Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
• Etapas contractuales 
• Tipologías contractuales 
- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Objetivos. caracterislicas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- Estructura y armonizacíón del MECI 
- Caracterización de procesos 

Control Operacional {Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Gestión por procesos 
- Planes de mejoramlento Institucional 
• Norma ISO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 
- Indicadores económicos del desarrollo 
- Planes de desarrollo 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 

Normatividad vigente 
Esquemas de artículación de ordenamiento territorial 
Prrnciplos fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Planes de ordenamiento territorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
Identificación y planificación de actividades 

• Seguimiento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 

Formulación y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
- lden1ificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalízación de trámites y otros procedimientos administrativos 
• Transparencia y acceso de información publica 
- Normatividad de atención y serv1cio al ciudadano 

Atención, clasificación, amilisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencías 
y Denuncias PQRSD 
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• Políticas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de servrcio y principios bás1cos 
- Modelo Integral de Atención y Serviclo a la Ciudadanla 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
- Generación de Informes 
- Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
• Uso y apropiación de Tecnolog ías de la Información y de la Comunicación Tic 
- Herramien~s de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
- Programación y control de proyectos 
- Cadena de Valor 
- BPIN 
- Sistema de Seguimiento de Proyectos 
- Costos y presupuestos 
- Metodologías para la formulactón de prnyectos 
- Formulación y evaluación de proyectos 
- Gerencia de Proyectos 
- Evaluación de impacto 
• Conceptos básicos en ciclo de vida de proyectos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
- Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
- Formulación de planes, programas y proyectos 
• Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la misión y visión de la entrdad) 
- Indicadores de gestión 
• Evaluación y control de metas 1nstitucionales 
• Modelo uníficado de la planeación y la gestión 
- Diseño y formulaclón de planes estratégicos 

~ - Elementos de planeación estratégica 
- Sistema de Desarrollo Administrativo 

Área Administrativa 
• Metodologías de evaluación y seguimiento de planes de desarrollo 
- Sistemas de monitoreo y evaluación de la gestJón pública 
• Seguimiento evaluación proyectos de inversión 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
- Orientación a resultados 
- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Compromiso con la organización 
- Trabajo en equipo 

- Aporte técnico-profesional 
- Comunicación efectiva 

- Gestión de procedimientos 
- lr:istrumenlación de decisiones 
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- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Economía , NBC Administración , NBC Relacíonada 
Ingeniería Administrativa y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplícan equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 44º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000003235, adscrito a la 
planta global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l .. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel Profesíonal 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Qulen ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - SUBDIRECCIÓN 
PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN. - DIRECCIÓN SEGUIMIENTO 

Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN Y POLITICAS PÚBLICAS. -

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 
1 

Partícipar en la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación del plan de desarrollo 
departamental, con el fin de dar cumplimiento a las potiticas, planes, programas y proyectos 
ínstitud onates, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los 
objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calldad y la eficiencia de los 
procesos en los que partidpa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar acciones interínstltüdonales para la formulación y seguimiento del plan de acción 
departamental , garantizando la alineación con la estructura y contenidos del plan de 
desarrollo departamental para cada vigencia. 

2. Diseñar y desarrollar metodolog ías e instrumentos para el monltoreo y seguimiento del plan 
de desarrollo departamental , contribuyendo a su implementación en los organísmos 
departamentales del nivel central y descentralizado. 

3. Participar en el desarrollo de acciones orientadas a ta formulación del plan de desarrollo y la 
elaboración det plan operat ivo anual de inversiones en los temas cornpetencla de la 
dependencia, con el objetivo de garantizar la implementación de dichos instrumentos, 
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4. Aportar información para el cálculo de ind rcadores , datos y generación de insumos 
relacionados con las políticas públicas, agendas de desarrollo y temas de relevancia para la 
admrnlstraclón departamental. 

5. Brindar asesoría y asistencia técnica a las entidades territoriales en la lmplementaclón y 
actualización del sistema de seguimiento al plan de desarrollo, en cumplimiento de los 
requisitos establecidos y normatívidad vigente, 

6. Brindar asesoría a las administraciones municipales en el registro y reporte de Información 
en los sistemas de información disponibles, con el fin de realizar el seguimiento al plan de 
desarrollo y facilitar la toma de declsiones. 

7. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia , segün los procedimientos y normas vigentes. 

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

9. Ejecutar (as acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecímlento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propend1endo 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. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el area de desempeño del empleo . 

-

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 

- Supervisión e íntervenloria de contratos estatales 

- Ámbitos de responsabilidad del servidor público , supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
. Causales de terminación de contratos 
. Medios de Control Contractual 
. Modalidades de selección 

- Plan Anual de Adquisiciones 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Liquidación del contrato estatal 
. Sistema de compras y contratación pública 

- Estimación , tipificación y· asignación de riesgos previsibles en procesos 

- Etapas contractuales 
- Tipologlas contractuales 
- Riesgos de la contratación 

F113.SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 

- Dimensión y Política de Control Interno det Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
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• Evaluación y control de gestión en la organización 
Estructura y armonización del MECI 

• Caracterización de procesos 

• Control Operacional (Salida No conforme. Diseño y Desarrol10, Calibración, O1seño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Gestión por procesos 
• Planes de mejoramiento Institucional 

Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Prtncipíos fundamentales de Ordenamlento Territorial 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
• Planes de ordenamiento territorial 
- Indicadores económicos del desarrollo 
- Planes de desarrollo 
• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
- Normatividad vigente 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 
- Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos adrnínlstratlvos 
• Transparencia y acceso de Información pública 

Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
Atención, clasificación, análisis e informes de las Petíciones, Quejas, Redamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 
Políticas de Servicio al Ciudadano 

- Concepto de servicio y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de dalos 
- Generación de informes 

Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 

Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F009-GESTION DE PROYECTOS 
• Programación y control de proyectos 
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. Cadena de Valor 

- Conceptos báslcos en delo de vida de proyectos 

- Sistema de Seguimiento de Proyectos 
. BPIN 
. Costos y presupuestos 
. Metodologf as para la formulación de proyectos 

- Evaluación de 1mpacto 

- Gerencia de Proyectos 
. Formulacíó(l y evaluación de proyectos 

F066-GESTIÓN DE PLANEACIÓN 
. Modelo unificado de la planeación y la gestión . Elementos de planeación estratégica 
. Diseño y formulación de planes estratégicos 
. Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-
. Sistema de Desarrollo Administrativo 
. Plan de Desarrollo (capítulos de acuerdo a la rnislón y visión de la entidad) 
. Formulación de planes, programas y proyectos 
. lndlcadores de gest1ón 

- Evaluación y control de metas lnstrtucionales 

Área Administrativa 
. Metodologías de evaluación y seguimiento de planes de desarrollo 

- Sistemas de monitoreo y evaluación de la gestión pública 
. Seguimiento evaluación proyectos de inversión 

1 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
- Aporte tecnico-profesional 

- Orientación a resultados 
- Comunicación efectiva 

· Orientación al usuario y al ciudadano 
- Gestfón de procedimientos 

• Compromiso con la organización 
- Instrumentación de decisiones 

- Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 
-

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

T!tulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Economía , NBC Administración, NBC Relacionada 
Ingeniería Administrativa y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTICULO 45º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cód fgo 222, grado 05 , NUC 2000003268, adscrito a la 
planta global de la Admínistración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, asi 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y,pE. COMPEJE"4CIAS LABORALES~ c¡__.•Y-.. • 
1 4 - :- • • ~ '1.' ~ ..... ... - \, . -

Denominación del Empleo 

Código 

Grado 

Nivel 

Nro. de Plazas 

Depeodencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
222 
05 
Profesional 

Ochenta y Siete (87) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervfsión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. -GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar la promodón , ststematización y coordinación tecnológica de los procesos de formación , 
actualizadón, conservación y difusión de la información catastral 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 la calidad y la eficiencia de los procesos en 
los que partidpa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coord inar las acciones requeridas para el diseño e implementación de estrategias y 
mecanismos dirig idos a liderar y asistir técnicamente los procesos de formación , 
conservación y la difusión catastral en los entes territoriales , de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Diseñar y ejecutar estrateg ias y mecanismos con el fin de fortalecer la estructura tecnológica 
de la Gerencia de Catastro para la implementación del catastro multipropósito, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normattvidad vigente . 

3. Coordinar las acciones requeridas para el diseño e implementación de estrategias y 
mecanismos dirigidos a reallzar la sistematización de la actualización del inventario catastral 
de los entes territoriales de su competencia, en los aspectos flsico, juridico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

4. Generar estrategias y mecanismos para realizar la administración 1 operación y 
manten1m1ento del sistema tecnológico de la Gerencia de Catastro, de acuerdo con los 
proced imientos estableddos y la normatividad vígente. 

5. Coordina r las acciones requeridas para el diseño e implementación de estrategias y 
mecan ismos dirtgidos a fortalecer la institucionalidad catastral y la adopción e 
impíementación del catastro multipropósito de acuerdo con los procedimíentos establecidos y 
la normativídad vigente. 

6. Coordinar las acdones requeridas para el diseño e implementación de estrategias y 
mecanismos dirigidos a desarrollar y operar servidos complementarlos que permitan la 
optimización de la función catastral , de acuerdo con los proced1mtentos establecidos y la 
normatividad vigente, 

7. Participar en la planeación . ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, segün los procedimientos y normas vigentes. " 

8. Pa rticipar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados , aplicando el marco legal vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines. 
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9. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la reladón entre ros grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
pollticas, planes y procedimientos establecidos. 

1 O. Gestionar la elaboración y el reporte de indicadores e informes requeridos por las diferentes 
entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los crilerios y parametros 
definidos. 

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

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

13. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
- Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
- Ubicación geográfica 
- Cartografla 

- Actualízación base de datos geográfica 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
- Plan Anual de Adquisiciones 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
- Sistema de compras y contratación pública 
- Medios de Control Contractual 
- Liquidación del contrato estatal 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
- Modalidades de selección 

- Riesgos de la contratación 
• Causales de terminación de contratos 

- Supervisión e interventorla de contratos estatales 

• Est1mación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
- Etapas contractuales • 

_ Ámbitos de responsabilidad del servidor público , supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

• Tipologías contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• Caracterización de procesos 

• Evaluación y control de gestión en la organización 
• Clclo PHVA 
• Gestión por procesos 

- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Objetívos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
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_ Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Estructura y armonización del MECI 

- Norma JSO 9001 -2015 
- Planes de mejoramlento Institucional 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 

• Prtncipios fundamentales de Ordenamiento Territorjal 
• Normatlvidad vigente 

- Planes de ordenamiento terrltorlal 

• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
Indicadores económicos del desarrollo 

• Instrumentos de planeación para el desarrollo 

• Planes de desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
Metodología General Ajustada MGA 

• Evaluación de proyectos 

Identificación del problema 
Formulación y Marco Lógico 

• Elaboración de presupuesto 

- Seguimiento y control de proyectos 

- Ciclo de vida de proyectos 
- lden@cacíón y planificación de actividades 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Transparencia y acceso de información publica 

• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
Atención , clasificación, análisis e informes de tas Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRS0 

• Concepto de servicio y principios básicos 

Pol íticas de Servicio al Ciudadano 
- Racionalización de t<amites y otros procedim1entos administrativos 

Acd ones if'\cluyentes para atención de grupos poblacionales 

Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Caracterizacíón de grupos de valor 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Análisis y procesamiento de datos 

- Compilación y consolidaclón de datos 

Herramientas de trabajo colaborativo 

• Generadón de informes 
• Conservación , respaldo y seguridad de la ihformacíón 

Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 

- Herramientas ofimáticas 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
• Cálculo de areas de terreno y de construcción 

- Identificación de autoridades catastrales 
• Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 

- Levantamiento de información catastral 

- lníormaclón jurídica del catastro 
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- Conservactón catastral 
- Aspectos jurídicos del catastro 
- Identificación jurídica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
- Gestión del proceso de la conservación catastral 
- Calíficaclón de construcciones 
• Trámite mutaciones de oficina y terreno 
• Proceso de formación catastral 
- Reconocimiento predial 
- Manual de reconocimiento predial 

F247-CATASTRO MULTIPROPÓSITO 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Normahvidad vigente 
• Prínc1p]os fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Política de catastro multipropósito 

F276-COORDINACIÓN DE EQUIPOS 
• Planificación, seguimiento y evaluación de los equipos de trabajo 
• Identificación y desarrollo del potencial del equipo 
• Características de tos equipos de trabajo 
• Comun1cación en los equipos de trabajo 
• Manejo de conflicto y mediación 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo - Dirección y desarrollo de personal 
- Adaptación al cambio - Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 'EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académlca del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: 
NBC Ingeniería de Sistemas, Telemática y 
Afines 

Tf!ulo de formación profesíonal en: Geografia 
del Desarrollo Regional y Ambiental del NBC 
Geografía , historia., Ingeniería Catastral y 
Geodesia del NBC Ingeniería Civil y Afines .. 
Geografia del NBC Geografía, historia 

Título de posgrado en la modalidad de 
especialización: Relacionada con las funciones 
del cargo 

EXPERIENCIA 

Treinfa y Seis (36) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 
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Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 46º - Modificar el Manual Específtco de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, código 222, grado 05, NUC 2000003266, adscrito a la 
planta global de la Adminrstración Departamental, en el grupo de trabajo especlficado, as!: 

HGARCIAZ. 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMeETENCIAS LABORALES ~-

Denominación del Empleo 

Códígo 

Grado 

Nivel 

Nro. de Plazas 

Dependencia 

Jefe Inmediato 

. ' .:~ 

L IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

222 

05 
Profes1onal 

Ochenta y Siete (87) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar la promodón, sistematizac1ón y coordinactón tecnológica de los procesos de formación, 
actualízación , conservación y difusión de la información catastral del Departamento de Antioquia, 1 

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 partlcipa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar las acciones requeridas para el diseño e implementación de estrategias y 
mecanismos dirigidos a liderar y asistir técn icamente los procesos· de formación , 
conservactón y la difus1ón catastral erl los entes territoriales, de acuerdo con los 
procedimientos estableddos y la normatividad vigente. 

2. Diseñar y ejecutar estrategias y mecanismos oon el fin de fortalecer la estructura tecnológica 
de la Gerencia de Catastro para la implementación del catastro mu!tlpropósito , de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

3. Coordinar las acciones requeridas para el diseño e implementación de estrateg ias y 
mecanismos dirigidos a real12ar la sisternatízación de la actualización del inventarlo catastral 
de los entes territoriales de su competencia, en los aspectos físico, jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatívidad vigente. 

4. Generar estrategias y mecanismos para realizar la administración , operación y 
mantenimiento del sistema tecnológico de la Gerencia de Catastro , de acuerdo con los 
procedtmientos establecidos y la normallvidad vigente. 

5. Coordinar las acciones reque ridas para el diseño e lmplementación de estrategias y 
mecanismos di ri gidos a fo rtalecer la institucionalidad catastral y la adopción e 
implementación del catastro rnultipropósito de acuerdo con los procedimientos establecidos y · 
la normatividad vigente. 

6. Coordinar las acciones requeridas para el diseño e implementacion de estrategias y 
mecanísmos dirigidos a desarrollar y operar servicios complementarios que permitan la 
optimización de la función catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 
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7. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

8. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supe.rvls fón de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal Vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines . 

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

10. Gesttonar la elaboración y el reporte de indicadores e informes requeridos por las diferentes 
entidades , los entes de control y la comunidad , cumpliendo los criterios y parámetros 
definidos. 

11. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento def Sístema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de ios objetivos organ1zac1onales. de conformidad con los lineamientos establecidos y la 
tio(mativa vigente. 

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

13. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el 
nivel , la naturaleza y el area de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
- Sistemas de Información Geográfica (Arcgis 
. Actualización base de datos geográfica 
. Ubicación geográfica 
. Cartografla 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 

- Principios de la contratación estatal 

- Plan Anual de Adquisiciones 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Sistema de compras y contratación pública 
- Medios de Control Contractual 

- Liquidación del contrato estatal 
. Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
. Modal idades de selección 
. Riesgos de la contratación 
. Causales de terminación de contratos 
. Supervisión e interventoria de contratos estatales 
. Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 

- Ámbitos de responsabilidad del servidor públ ico, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

. Tipologías contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
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·- Caracterización de procesos 
Evaluación y control de gestión en la organización 

- Ciclo PHVA 
- Gestión por procesos 

- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Objetivos, caracterlstlcas y elementos del Sistema de Control Interno 
- ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 

Control Operacional (Sallda No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.)• 

- Estructura y armonización de[ MECI 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Planes de mejoramiento Institucional 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
• Indicadores económicos del desarrollo 
- Planes de desarrollo 

Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Normatividad vigente 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
- Planes de ordenamiento territorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Melodologii;l General Ajustada MGA 

Evaluadón de proyectos 
- Identificación del problema 

Formulación y Marco Lógico 
• Elaboracióri de presupuesto 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Ciclo de vida de proyectos 
- Identificación y planificación de actividades 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Transparencia y acceso de información pública 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación, análisls e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 
Concepto de servicio y principios básicos 

• Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Racionalización de tramites y otros procedimientos administrativos 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblactonales 
- Normatividad de atención y servfcio al ciudadano 
- Caracterizacfón de grupos de valor 

Fl77-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Análisis y procesamiento de datos 
- Compllación y consolrdación de datos 
• Herramientas de trabajo colaboraUvo 
- Generación de informes 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
• Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación 'ne 
• Herramientas ofimáticas 
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F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
. Calificación de construcc1ones 
. Calculo de áreas de terreno y de construcción 
. Información jurídica del catastro 
- Identificación de autoridades catastrales 
. Trámite mutaciones de oficina y terreno 
. Conservación catastral 
. Gestión del proceso de la conservación catastral 
. Proceso de formación catastral 
. Manual de reconocimiento predtal 
. Manual de procedimientos de la conservaclón catastral del IGAC 
. Identificación juridica, fiscal y económica de bienes inmuebles . Aspectos jurídicos del catastro 
. Levantamiento de información catastral 
. Reconocimiento predial 

F247-CATASTRO MULTIPROPÓSITO 
. Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
. Polftlca de catastro multipropósito 
. Normatividad vigente 
. Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F276-COORDINACIÓN DE EQUIPOS 
. Planificación , seguimiento y evaluación de los equipos de trabajo 
. Identificación y desarrollo del potencial del equipo 
. Características de los equipos de trabajo 
- Comunicación en los equipos de trabajo 
. Manejo de cont11cto y mediación 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

• Aprendizaje continuo • Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
• Orientación al usuarto y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organlzaclón - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo - Dirección y desarrollo de personal 
- Adaptactón al cambio - Torna de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treínta y Seis (36) meses de Experiencia 
NBC Ingeniería de Sistemas, Telemática y Profesional Relacionada 
Afines 

Título de formación profesional en: Geografía 
del Desarrollo Regional y Ambiental del NBC 
Geografía, historia., Ingeniería Catastral y 
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Geodesia del NBC Ingeniería Civil y Afines ., 
Geografía del NBC Geografía, historia 

Título de posgrado en la modalidad de 
especialización : Relacionada con las funciones 
del cargo 

VIII. EQUIVALENCIAS -

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 47º - Modificar el Manual Especifico de Fundones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, código 222 , grado 05, NUC 2000003267, adscrito a la 
planta global de la Administración Departamental , en el grupo de trabaJo especificado, ·así: 

MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COM~EtENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

Código 222 
Grado 05 

Nivel Profeslonal 

Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87.) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA; DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar la promoción, sistematización y coordfnación tecnológica de los procesos de formación , 
actualización, conservación y difusión de la informacíón catastral del Departamento de Antloquia , 
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. DESCRIPCIÓN OE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar las acciones requeridas para el diseño e implementación de estrategias y 
mecanismos dirigidos a liderar y asistir técn icamente los procesos de formación, 
conservación y la difusión catastral en los entes territoriales , de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Diseñar y ejecutar estrategias y mecanismos con el fin de fortalecer la estructura tecnológica 
de ta Gerencia de Catastro para la implementación del catastro multipropósito, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normatívidad vlgente. 

3. Coordinar las acciones reque ridas para el diseño e implementación de estrategias y 
mecanismos dirigidos a realizar la sistematización de la actualrzación del inventario catastral 
de los entes territoriales de su competencia, en los aspectos físico, jurídico y económíco, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

4. Generar estrategias y rnecan fsmos para realizar la administración, operación Y 
mantenimiento del sistema tecnológ ico de la Gerencia de Catastro, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 
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5. Coordinar tas acciones requeridas para el diseño e implementación de estrategras y 
mecanismos dirigldos a fortalecer la ínstitucionalidad catastral y la adopción e 
implementación del catastro multipropósito de acuerdo con los procedimientos establecidos y 
la normatividad vigente. 

6. Coordinar las acciones requeridas para el diseño e implementación de estrategias y 
mecanismos dirigidos a desarrollar y operar servicios complementarios que permitan la 
optimización de la función catastral. de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normativ1dad vigente. 

7. Parlicipar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedlrnientos y normas vigentes. 

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

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

10. Gestionar la elaboración y el reporte de indicadores e informes requeridos por las diferentes 
entidades 1 los enles de control y la comunldad , cumpliendo los criterios y parámetros 
definidos. 

11. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la en\ldad y el cumplirnienlo 
de los objetivos organizadonales, de conformidad con los lineamientos establec(dos y la 
normativa vigente. 

12. Coofdinar el equipo de trabajo, cuando te sea asignado, gestionando acciones de 
fortalec1miento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia. 

13. Desempeñar las demas funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
- Actualización base de datos geográfica 
. Ubicación geográfica 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
. Cartografia 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 

- Plan Anual de Adquisiciones 

- Potestades excepcionales y poderes de la admin stración 

- Sistema de compras y contratación pública 
. Medios de Control Contractual 
. Liquidación del contrato estatal 

- Perfecc1onamlento y ejecución del contrato estatal 
. Modalidades de selección 
. Riesgos de la contratación 

Pagina 165 de 255 



168

HGARCIAZ 

RESOLUCIÓN Nº HOJA NUMERO 166 

•po, r.ieo,o ce la cual •~tl rnOdillca el Manual Especrnco de Funciones y de Competenelas Laoorales de unos cargos de la planta global de 
empleos de la Adminlslrac1ón Departamental" 

• Causales de terminación de contratos 

• Supervisión e lntervenloria de contratos estatales 

• Estimacíón, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
• 'Etapas contractuales 

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

· Tipologías contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• Caracterización de procesos 

• Evaluación y con!rol de gestión en la organización 

- Ciclo PHVA 

- Gestión por procesos 

- Dimensión y Polftica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
Objetivos, caracterlsticas y elementos del Sistema de Control Interno 

• ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Estructura y arrnon1zación del MECI 

- Norma ISO 9001 -2015 
• Planes de mejoramiento Institucional 

F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 
- Indicadores económicos del desarrollo 

- Planes de ordenamiento territorial 
- Norrnallvldad vigente 
• Planes de desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 

- Identificación def problema 

Formulación y Marco Lógico 

- Elaboración de presupuesto 
• Seguimlento y control de proyectos 

- Ciclo de vida de proyectos 
- ldent,ficación y planiffcacfón de acUvidades 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Transparencia y acceso de información pública 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Atención, clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas. Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Concepto de servicio y principios básicos 

- Políticas de Servicio al Ciudadano 
• Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 

- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
.. Normativldad de atención y servicio al ciudadano 
• Caracterización de grupos de valor 
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F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Análisis y procesamiento de datos 
- Compilación y consolidación de datos 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
• Generación de informes 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas ofimáticas 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Aspectos jurídicos del catastro 
• Levantamiento de información catastral 
- Gestión del proceso de la conservación catastral 
- Proceso de formación catastral 
- Información jurídica det catastro 
- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
• ldentificadón juridica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
- Manual de reconocimiento predial 
- Reconocimiento pred1al 
- Identificación de autoridades catastrales 
• Calificación de construcciones 
• Trámite mutaciones de oficina y terreno 
- Conservación catastral 
• Manual de procedim entos de la conservación catastral del IGAC 

F247-CATASTRO MUL TIPROPÓSITO 
- Polltica de catastro multipropóslto 
- Normatividad vigente 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
• Instrumentos de planeac1ón para el desarrollo 

F276-COORDINACIÓN DE EQUIPOS 
- Planificación, seguimiento y evaluación de los equipos de trabajo 
• ldentíflcactón y desarrollo del potencial del equipo 
• Caracteristicas de los equipos de trabajo 
- Comunicación en los equipos de trabajo 
• Manejo de conflicto y mediación 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENT ALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano • Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo - Dirección y desarrollo de personal 
- Adaptación al cambio - Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
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-
Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta y Seis (36) meses de Experiencía 
NBC lngenreria de Sistemas, Telemática y Profesional Relacionada 
Mnes 

Título de formación profesional en : Geografía 
del Desarrollo Regional y Ambiental del NBC 
Geografía , historia ., Ingeniería Catastral y 
Geodesia del NBC Ingeniería Civil y Afines .. 
Geografía del NBC Geografía, historia 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
espedalfzación '. Relacionada con las funciones 
del cargo 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico_ 

ARTÍCULO 48º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 

cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000003264, adscrito a la 

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

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 
Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un ( 181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisíón Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. • GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordlnación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habttantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la ejecución de las acciones requer idas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecan ismos dirig idos a liderar y asistir técnicamente los procesos de 
formación, conservación y la difusión catastral en los entes territoriales, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatívidad vigente. 

2. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirlg ldos a fortalecer la institucionalidad catastral y la adopción e 
implementación del catastro multipropóstto, de acuerdo con los procedimientos establecidos 
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y la normatividad vigente. 

3. Apoyar las actividades de orden jurídico de los contratos y proyectos del Organ ismo, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la 
normatividad vigente. 

4. Proyectar conceptos juridicos respecto a la gestión administrativa de 1Ia dependencia , con 
sujeción a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada con la Contratación 
Administrativa. 

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

6. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y-proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

7, Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supet"Vis ión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos institudonales 
establecidos para tales fines. 

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servido ·al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -S1G-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objetívos organízacionales, de conformidad con los lineamientos establec1dos y la 
normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás fUnclones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel. la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

v. CONOCIMIENTOS ,aAs1cos O ESENCIALES 

F158-S1STEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
- Actualización base de datos geogratica 
. Ubicación geográfica 
. Sistemas de Información Geogránca {Arcgis) 
. Cartografla 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 

- Principios de la contratación estatal 
. Supervisión e interventoría de contratos estatales 

- Ámbitos de responsabil idad del servidor público . supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

- Causales de terminación de contratos 
. Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selección 

- Plan Anual de Adquisiciones 
- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
- Liquidación del contrato estatal 

- Sistema de compras y contratación pública 
. Estimación , tipificación y asignadón de riesgos previsibles en procesos 
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• Etapas contractuales 

• Tipologías contractuales 

• Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 

• Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
• Evaluación y control de gestión en la organizacfón 

• Estructura y armonización del MECI 

• Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseno y Desarrollo, Calibrac!ón, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 

• Planes de mejoramiento Institucional 

• Norma ISO 9001 -2015 

Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Pr1ncipios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Planes de ordenamiento terdtorial 

• Normatividad vigente 

Indicadores económicos del desarrollo 
• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

- Planes de desarrollo 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
ldenti~cación y planificación de actlv dades 

- Segulmiento y control de proyectos 
• Metodologia General Ajustada MGA 

• Evaluación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 

• Formulación y Marco Lógico 

• Ciclo de vida de proyectos 
Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 

Transparencia y acceso de información pública 

Normalividad de atención y serv1cio al ciudadano 
Atención, clasmcaclón, análisis e informes de las Peticiones. Quejas, Redamos, Sugerenc1as 
y Denuncias PQRSD 

Politicas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de servicio y principios basicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadania 

• Caracterizadón de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atendón de grupos pobladonales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consolídación de datos 
• Generación de informes 
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- Herramientas ofimáticas 
• Conservación, respaldo y seguridad de la información 
• Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Gestión del proceso de la conservación catastral 
- Conservación catastral 
- Identificación de autoridades catastrales 
• Identificación juridica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
- Levantamiento de información catastral 
- Aspectos jurldicos del catastro 
• Manual de procedimientos de la conservactón catastral del IGAC 
• Calificación de construcciones 
• Proceso de formación catastral 
- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
- Información Juridica del catastro 
• Trámite mutadones de oficina y terreno 
- Reconocimiento predial 
• Manual de reconocimiento predlal 

F247-CA T ASTRO MUL TIPROPÓSITO 
• Normatlvidad vigente 
• Política de catastro multipropósito 
• Principios fundamentales de Ordenamiento Terri torial 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES 
• Acción de tutela 
• Acción de inconstitucionalidad 
• Principios constitucionales 
- Derechos fundamentales 
• Acción popular 
• Acción de grupo 
• Acción de cumplimiento 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

• Aprendizaje continuo 
- Oríentaci6n a resultados 

- Aporte técnico-profesional 
- Comunicación efectiva 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 
- Gestión de procedimientos 
- Instrumentación de decisiones 

- Trabajo en equipo 
- Adaptación al cambfo 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

-
VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de ley para el nivel jerá,quico. 

ARTICULO 49º · Modificar el Manual Específfco de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000003265, adscrito a la 
planta global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COM~ETENCIAS LABORALES 
* •· - - ' 

1. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 03 

Nivel P,otesional 

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. • GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 
-

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habftantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la ejecución de las acciones irequeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a liderar y asistir técnicamente los procesos de 
formación , conservación y la difusión catastral en los entes territoriales, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatrvidad vigente. 

2. Participar en la ejecución de las acclones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a fortalecer la inslltucionalidad catastral y la adopción e 
Implementación del catastro multipropósito, de acuerdo con los procedimientos establecidos 
y la normatiVidad v1gente. 

3. Apoyar las actividades de orden jur1dico de los contratos y proyectos del Organismo1 de 
acuerdo con los procedimientos establecidos en la entfdad y en observancia de la 
normattvidad vigente. 

4. Proyectar conceptos juddicos respecto a la gestión administrativa de la dependencia, con 
sujeción a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada con la Contratación 
Administrativa. 

5. Dar respuesta a las petic1ones, tutelas, recursos, reclamaciones y demás requerimientos de 
acuerdo con los términos , procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad 
vigente . 
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6. Particípar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de. la 
dependencia, según los procedimientos y normas vígentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de IDs 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos ins1itucionales 
establecidos para tales fines . 

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortaleclrn lento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
politicas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantentmiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumpl imiento 
de los objetívos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
. Ubicación geográfica 
. Cartografía 
. Actualización base de datos geográfica 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
. Princtpios de la co11tratación estatal 
. Supervisión e interventorTa de contratos estatales 

Ambitos de responsabilidad del servidor publico , supervisor y/o mlerventor deri vada de . 
procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

- Causales de terminación de contratos . Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selección 
. Plan Anual de Adquisiciones 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 
. Liquidación det contrato estatal 
. Sistema de compras y contratación publica 
- Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

- Etapas contractuales 
. Tipologias contractuales 
. Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. ISO 9001 Estructura , componentes. implementación y evaluación 

- Dimensión y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

- Evaluación y control de gestión en la organización 
. Estructura y armonlzaclón del MECI 
. Caracterización de procesos 
. Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo, Calibración , Dlseño de 
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Indicadores de Gestión etc.) 
- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramiento lnstituclonal 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 

F107•PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 
• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
- Indicadores económicos del desarrollo 
• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Planes de desarrollo 
- Instrumentos de planeacíón para el desarrollo 

Normatividad vigente 
- Planes de ordenamiento terri torial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 
- Seguímiento y control de proyectos 
• Metodologia General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
• Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos admin1stralivos 
- Transparencia y acceso de información publica 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención , clasificación , analísis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 
Politicas de Servicio al Ciudadano 

- Concepto de servicio y principios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
Compilación y consolidación de datos 

- Generación de informes 
- Herramíentas ofimáticas 
- Conservación , respaldo y seguridad de la información 
• Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSE;RVACIÓN CATASTRAL 
- Calificación de construcciones 
- Reconocimiento predial 
- Conservación catastral 
• Trámite mutaciones de oficina y terreno 
- ldentiflcacíón juridrca, fiscal y económica de bienes inmuebles 
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. Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 

. Aspectos jurídicos del catastro 

. Información jurídica del catastro 

. Manual de reconocimiento predlal 

. Identificación de autoridades catastrales 

. Cálculo de áreas de terreno y de construcción 

. Proceso de formación catastral 

. Gestión del proceso de la conservación catastral 

. Levantamiento de información catastral 

F247~ATASTRO MULTIPROPÓSITO 
. Principios fundamentales de Ordenamiento Territorlal 
. Normatividad vigente 
. Política de catastro multipropósito 
. Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES 
- Derechos fundamentales 
- Acción popular 
. Acción de cumplimiento 
. Acción de lnconstltucionalidad 
- Acción de grupo 
. Acción de tutela 
. Principios constitucionales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORT AMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
- Aporte técnico-profesional 

- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 
• Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experíencia Profesional 
NBC Derecho y Afines Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley par-a et nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 50º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 03, NUC 2000004490, adscri lo a la 
planta global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DEl=UNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
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Denominación del Empleo 

Código 

Grado 

Nivel 

Nro. de Plazas 

Dependencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACION 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
219 

03 
Profesional 

Ciento Ochenta y un (181) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza ta supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocim ientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordlnad ón de la plan1ficación del desarrollo integral del departamento en el corto. med iano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecan1smos dirigidos a lfderar y asistir técn icamente los procesos de 
formación, conservación y la difusión catastral en los entes territoriales. de acuerdo con los 
procedimientos estableddos y la normatividad vigente. 

2. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e fmplementación de 
estrategias y mecanismos dirig idos a fortalecer la institucionalidad catastral y la adopción e 
implementaclón del catastro mu ltlpropósito , de acuerdo con los procedimientos establecidos 
y la normatividad vigente . 

3, Apoyar las actividades de orden juridlco de los contratos V proyectos del Organ ismo, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la 
normativídad vigente . 

4. Proyectar conceptos juridicos respecto a la gestión administrativa de la dependencia , con 
sujeción a las normas , ta doctrina y la Juri sprudencia relacionada con la Contratación 
Administrativa. 

5. Dar respuesta a las peticiones, ,tutelas, recursos, reclamaciones y demás requerimientos de 
acuerdo con los términos, procedimientos y cond iciones estlpuladas en la normativldad 
vigente. 

6. Participa r en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia , segun los procedimientos y normas vigentes. 

7. Pa rticipar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados , aplicando el marco legal vigente y los procedimientos instltucionafes 
establecidos para tales fines. 

8. Eiecutar las acciones requeridas para la atenclón y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la enttdad, de conformidad con las 
pollticas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SlG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamlenlos establecidos y la 
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normativa vigente_ 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el area de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Cartografía 
. Ubicación geográfica 

- Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 

- Actual ización base de datos geográfica 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
. Supervisión e interventoría de contratos estatales 

Ámbitos de responsabilidad del servidor pubt!co, supervisor y/o interventor de rivad a de - procesos contractual.es 
. Petfecclonan,iento y ejecución del contrato estatal 

- Causales de terminación de contratos 
. Medios de Control Contractual 
. Modalídades de selección 
. Plan Anual de Adquisiciones 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Liquidación del contrato estatal 

- Sistema de compras y contratación pública 

- Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 
. Típologias contractuales 

- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura, componentes, ímplementación y evaluación 

- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Objetivos, caracteristic_as y elementos del Sistema de Control Interno 

- Evaluación y control de gestión en la organización 

- Estructura y armonización del MECI 
. Caracterización de procesos 

. Control Operacional (Sal ida No conforme , Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 
. Planes de mejoramiento lnstttucional 

- Norma ISO 9001 -2015 

- CicloPHVA 

F107•PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
. Instrumentos de planeación para el desarrollo 
. Planes de desarrollo 

- Planes de ordenamiento territorial 

- Principios fundamentales de Ordenamiento T erritoñal 
. Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
. Indicadores económicos del desarrollo 
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• Normatividad vígente 

F06S-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actív1dades 
• Seguimiento y control de proyectos 
• Metodología General AJustada MGA 
• Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 

Ciclo de vida de proyectos 
ldentlfrcación del problema 

F083-SERVIC1O AL CIUDADANO 
- Racional ización de trámites y otros procedimientos administrativos 

Transparencia y acceso de información pública 
• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención , clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
- Generación de informes 
- Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologias de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F130-NORMATIVIDAO DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
Reconocimiento predial 

- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
- Tramite mutaciones de oficina y terreno 
- Información juridica del catastro 
• Identificación Jurídica, fiscal y económrca de bienes inmuebles 
- Conservación catastral 

Identificación de autoridades catastrales 
- Proceso de formación catastral 
• Aspectos jurídicos del catastro 
• Calificación de construcciones 
• Gestión del proceso de la conservación catastral 
• Manual de procedimientos de la conservaeión catastral del IGAC 
- Manual de reconocimiento predial 
- Levan1amiento de información catastral, 

F247-CATASTRO MUL TIPROPÓSITO 
- Politica de catastro mu!tipropósilo 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
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. Normatividad vigente 

. Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES 
. Derechos fundamentales 
. Acción de grupo 
. Principios constitucionales 
. Acción de cumplímiento 
. Acción de lnconstltucional idad 
. Acción de tutela 
. Acción popular 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

• Aprendizaje continuo 
- Aporte técnico-profesional 

- Orientación a resultados 
- Comunicación efectiva 

• Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambío 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en dlscipl,na académica del 
Núcleo Bás1co del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
NBC Derecho y Afines Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplrcan equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 51º - Modificar el Manua l Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, grado 02, NUC 2000004131, adscrito a la 
planta global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asl : 

MANUAL ESPECÍFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
' . 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 
Grado 02 
Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión rnrecta 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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Partic1par en la promoción, sistemalfzación y coordinación tec11ológica de los procesos de 
formadón, actualización, conservación y difustóh de la información catastral del Departamento de 
Antioquia, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos 
Institucionales, propendiendo por el rneJoram1ento de la calidad y la eficiencia de los procesos en 
los que participa, 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar las acciones requeridas para el diseño e implementación de estrategias y 
mecanismos dirigidos a liderar y asistir técnicamente el sistema de informacíón geográfica en 
los procesos de formación , conservación y difusión catastral en los entes territoriales, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Partfcipar en el diseño e implemeF1tad ón de estrategias y mecanismos dirigidos a desarrollar 
y operar el servicio público catastral (zonas flsicas y geoeconórn lcas) que permitan la 
optimización de la función catastral, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normativldad vigente. 

3. Gestionar las acciones necesari as para la administración, operación y mantenimiento del 
Sistema de Información Territorial, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
norrnatividad vigente. 

4. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para asistir técnicamente los procesos 
de formación, conservación y la difus1ón catastral en los entes territoriales , de acuerdo con 
los procedimTentos establecidos y la normatividad vigente. 

5. Revisar los insumos cartográficos , geográficos , orto tmágenes de los procesos de 
conservación, actualización de la formadón y difusión catastral del Departamento de 
Antioquia . 

6. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y .proyectos de la 
dependencia, segun los proced1mientos y normas vigentes. 

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

8. Ejecutar (as acciones requeridas para la atención y servlcío al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

9. Real izar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecímiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y e1 cumplimiento 
de los objetivos organizacionales, de conformidad con los Hneamientos establecidos y la 
normativa vigente. 

10, Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
. Ubicación geográfica 
. Actualización base de datos geográfica 
. C:ar1ografla 
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F025-CONTRA T ACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 
• Supervisión e interventorfa de contratos estatales 

Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

• Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

- Causales de terminacion de contratos 
• Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selección 
- Plan Anual t;le Adquisiciones 
• Potestades excepcionales y poderes de la administración 
- Liquidación del contrato estatal 

• Sistema de compras y contratación pública 
• Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
• Etapas contractuales 
• Tipologías contractuales 
• Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacióíl y Gestión 
• Objetivos, caracterlsticas y elementos del Sistema de Control Interno 
• Evaluación y control de gestión en la organización 
• Estructura y armonización del MECI 
• Caracterización de procesos 

Control Operacional (Sal ida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración , Diseño de 
Indicadores de Ges1ión etc.) 

• Gestión por procesos 

• Planes de mejoramiento Institucional 
- Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Normatividad vigente 
• Indicadores económicos del desarrollo 

• Esquemas de artfculación de ordenamiento territorial 

• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
• Pianes de ordenamiento territorial 
• Planes de desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 
· Seguimiento y control de proyectos 
- Metodotogia General Ajustada MGA 
• Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
• Formulac1ón y Marco Lógico 
• Ciclo de vida de proyectos 
• ldentifícacíón del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
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• Racionalización de tramites y otros procedimientos administratívos 
• Transparencia y acceso de información pública 
• Normalividad de atención y servicio al ciudadano 
• Atención, clasificación, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 

y Denuncías PQRSD 
• Políticas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de servicio y principios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Caracterizaclón de grupos de valor 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consolidación de datos 
• Generación de informes 
• Herramientas ofimáticas 
• Conservación , respaldo y seguridad de la información 
• Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de lrabajo colaborativo 
• Análisis y procesamiento de datos 

F130-NORMATIVIDAO DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Reconocimiento predial 
• Identificación jurídica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
- Levantamiento de información catastral 
• Manual de procedimrentos de la conservación catastral del IGAC 
• Identificación de autoridades catastrales 
- Gestión del proceso de la conservación catastral 
- Manual de reconocimiento predia\ 
• Aspectos jurídicos del catastro 
- Proceso de formación catastral 
- Conservación catastral 
• Calificación de construcciones 
- Información Jurídica del catastro 
- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
• Tramite mutaciones de oficina y terreno 

F247-CATASTRO MUL TIPROPÓSITO 
- Instrumentos de planeación pa(a el desarrollo 
• Principios fµndamentales de Ordenamiento Territorial 
- Pofitíca de catastro multlpropósito 
- Normatividad vigente 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
- Orientación a resultados 

- Aporte técnico-profesional 

- Comunicación efectiva 
- OrTentadón al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organizacfóri - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 
- Adaptación al cambio 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conodmlento {NBC) en: Veinticuatro {24) meses de Expertencia 

NBC Ingeniería de Sistemas, Telemática y Prores1onal Relacionada 

Afines, NBC Ingeniería Civil y Afines 

Titulo de formación profesional en : Geografía 
del Desarrollo Regional y Ambienta! del NBC 
Geografía , historia., Geografía del NBC 
Geografía, historia, Ingeniería Ambiental del 
NBC Ingeniería Ambiental , Sanitarfa y afines., 
lngenierla Geografica y Ambiental del NBC 
Ingeniería Ambiental , Sanitaria y afines. 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equívalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTiCULO 52º - Modificar el Manual Especiffco de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219 , grado 02, NUC 2000003257 , adscrito a la 

planta global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, así : 

MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES .. ~ 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 
Grado 02 

' Nivel Profesional 

Nro. de Plaias Seiscientos Treinta y Cinco (635) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la ejecución de acciones de promoción y coordinación de la planificación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plazo, de manera concertada, 
participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida de sus habitantes, 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. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la ejecución de las acciones requerfdas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirig idos a lidera r y asistir técnicamente los procesos de 
formación, conservación y la dífusión catastral en los entes territoriales, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativídad vigente. 

2. Participar en la ejecución de las acciones requerídas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirlgldos a fortalecer la inst1tucionalidad catastral y fa adopción e 
implementación del catastro multipropósito, de acuerdo con los procedimientos establecidos 
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y la normatividad vigente . 

3. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrate_gias y mecanismos dirigidos a realizar la actualización del inventario catasUal de los 
entes territoriales de su competencia , en los aspectos fisico , jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedin;tentos establecidos y la normatividad vigente. 

4. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estra1eg ias y mecanismos dirigidos a desarrollar y operar servicios complementarios que 
permitan la optim ización de la función catastral, de acuerdo con los procedímientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

5. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

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

7. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
rortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y ta entidad, de conformidad con las 
políticas , planes y procedimientos establecidos, 

8, Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objet1vos organizacionales , de conformidad con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente. 

9. Desempeñar las demás fúnciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel , la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

-

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORM,ACIÓN CATASTRAL 
. Ublcaclón geográfica 
. Cartografía 
. Actualización base de dalos geográfica 

- Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
. Prlncipios de la contratación estatal 
. Supervisión e interventorla de contratos estatales 

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

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato eslatal 

- Causales de terminación de contratos 
. Medios de Control Contractual 
. Modalidades de selección 
. Plan Anual de Adquisfciones 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Liquidación del contrato estatal 
. Sistema de compras y contratación pública 
. Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 
. Tipologias contract.uales 
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Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Dimensión y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestíón 

- Objetlvos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Evaluación y control de gestión en la organlzadón 
- Est1"1Jctura y armonización del MECI 
- Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 
- Planes de mejoram1ento Institucional 
• Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Indicadores económicos del desarrollo 
- Planes de desarrollo 
• Planes de ordenamiento territorial 
- Normativ1dad vigente 

- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
Identificación y planificación de actividades 

• Seguimiento y control de proyectos 
• Metodologia General Ajustada MGA 
- Evaluación de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 

- Ciclo de Vida de proyectos 
- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
• Transparencia y acceso de información pública 

• Normatlvídad de atención y servicío al ciudadano 

Atención clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Pollticas de Serv1cio al Ciudadano 
• Concepto de servicio y principios básicos 

- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Caracterización de grupos de valor 
• Acciones Incluyentes para atención de grupos pobladonales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
Compilación y consolidación de datos 

• Generación de informes 
• Herramientas ofimaticas 
• Conservación, respaldo y seguridad de la información 
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. Uso y apropíación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 

. Herramientas de trabajo colaborativo 

. Análisis y procesamiento de datos 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
. Califtcadón de construcciones 
. Gestión del proceso de la conservación catastral 
. Manual de reconoclmiento predial 
. Conservación catastral 

- Información jurídica del catastro 
- Proceso de formación catastral 
. Reconocimiento predial 
. Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
. Identificación jurid1ca, fiscal y económlca de bienes inmuebles 
. Levantamiento de información catastral 

- Aspectos jurídicos del catastro 

- Manual de procedlmientos de la conservación catastral del IGAC 

- Identificación de autoridades catastrales 
. Trámite mutaciones de oficina y terreno 

F247-CATASTRO MULTIPROPÓSITO 
. Pdnclplos fundamentales de Ordenamiento Territorial 
. Polilica de catastro multipropósito 

- Instrumentos-de planeación para el desarrollo 
. Normattvidad vigente 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Oñentación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocímiento (NBG) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia 
NBC Arqultectura , NBC Ingeniería Civil y Profesional Relacionada 
Afines 

Debe acreditar: Registro Ab"rerto de 
Avaluadores: en las categorías de: Inmuebles 
urbanos, inmuebles rurales, recursos naturales 
y suelos de protección, edificaciones de 
conservación arqueológlca y monumentos 
hrstórlcos (Decreto 556 de 2014) 

VIII. EQUIVALENCIAS 
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"Por me<1io de la cual se modíf,ca el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Lal>orales de unos cargos dtl la plan!~ globá1 LJe 
empleos de la Administración Departamental" 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerarquice. 

ARTÍCULO 53ª - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, códlgo 219, grado 02 , NUC 
2000004489, adscrito a la planta global de la Administración Departamental, en el grupo de 
trabajo especificado, así: 

·. ;4-f~"MÁNUAL ESPECÍFICO-D(FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denominación del Empleo 

Código 

Grado 

Nivel 

Nro. de Plazas 

Dependencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

02 
Profesional 

Seiscientos Treinta y Cinco (635) 

Donde se ub1que el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la ejecución de acciones de promoción y coord inaclón de fa planíficación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plazo, de manera concertada , 
participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida de sus habitantes, de acuerdo oon 
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. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a liderar y asistí r técnicamente los procesos de 
formación, conservación y la difusión catastral en los entes territoriiales, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatlvidad vigente. 

2. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e 1mplementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a fortalecer la institiJcionalidad catastral y la adopción e 
implementación del catastro multipropósito, de acuerdo con los procedimientos establecidos 
y la normativfdad vigente. 

3. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realfzar la actualización del inventario catastral de los 
entes territoriales de su competencia , en los aspectos físico, jurídico y económico , de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

4. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirig idos a desarrollar y operar servicios complementarios que 
permitan la optim ización de la funcíón catastral , de acuerdo con los procedim ientos 
establecidos y la normat1vidad vigente, 

5. Partícípar en la planeación, ejecución y seguimlento de los programas y proyectos de la 
dependencia , según los procedimientos y normas vigentes. 

6. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines . 
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7. Ejecutar ias acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano , aportando al 
fortalecimrento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

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

9. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
Cartografia 

- Ubicacíón geográfica 
- Actualización base de datos geográfjca 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Principios de la contratación estatal 

Supervisión e inlerventoría de contratos estatales 
Ámbitos de responsabilidad del servidor públjco , supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
Causales de terminación de contratos 

- Medios de Control Contract-ual 

Modalidades de selección 
• Plan Anual de Adquisiciones 
• Potestades excepcionales y poderes de la administración 
• Liquidación del contrato estatal 
• Sistema de compras y contratación pública 
• Estimación , tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

- Etapas contractuales 
- Tipologías contractuales 

~- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 
~ Dimensión y PoHtica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación Y Gestión 

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno 

- Evaluación y control de gestión en la organización 
• Estructura y armonización del MECI 
- Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme. Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Gestión por procesos 
• Planes de mejoramiento Institucional 
• Norma ISO 9001 -2015 
- Ciclo PHVA 
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F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 
- Normatividad vigente 
• Planes de ordenamiento territorial 
• Indicadores económicos del desarrollo 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Terrítorial 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
- Planes de desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Identificación y planificación de actividades 
- Seguimiento y control de proyectos 
• Metodologia General Ajustada MGA 
• Evaluacfón de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
• Formulación y Marco Lógico 

_ - Ciclo de vlda de proyectos 
• Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 
- Transparencia y acceso de lnformadón pública 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención , clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas , Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Políticas de Servicio al Ciudadano 
Concepto de servicio y principios básicos 

• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
• Caracterízación de grupos de Valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consolidación de datos 
- Generación de informes 
• Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la 1nforrnaclón 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la lnformadón y de la Comunicación TIC 
• Herramientas de trabajo colaborativo 
- Análisis y procesamiento de datos 

F130-NORMATIVIOAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Información juridica del catastro 
- Trámite mutaciones de oficina y terreno 
• Levantamiento de información catastral 
- Manual de (econocimiento predial 
- Conservación catastral 
• Reconocimiento predial 
• Proceso de formación catastral 
- Aspectos jur.ídtcos del catastro 
• Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 
• Identificación de autoridades catastrales 
• Cálculo de áreas de terreno y de construcción 

Página 189 de 255 



192

HGARCIAZ 

RESOLUCIÓN N,º 
HOJA NÚMERO 190 

' Por med,o oe la c,ial se nmmnca el Manual Espec•fico 11e Funolones y de Competencias Laborales de unos cargos de 1a plantaglob¡¡I ~ 
empleos cte la Administración Departamental" 

. Gestión del proceso de la conservación catastral 

. Calificación de construcciones 

. Identificación juridica , fiscal y económica de bienes inmuebles 

F24 7-CA T ASTRO MU L TIPROPÓSITO 
. Poi itica de catastro multipropóslto 
. Instrumentos de planeación para el desarrollo 

- Normativídad vigente 
. Principios tundamenlales de Ordenamiento Territorial 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
- Aporte técnlco-profeslonal 

- Orientación a resultados 
- Comunicación efectiva 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Gestión de procedimientos 

• Compromiso con la organización ~ 

- Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia 
NBC Ingeniería Civil y Afines, NBC Profesional Relacionada 

Arquitectura 

Debe acreditar: Registro Abierto de 
Avaluadores: en las categorias de: inmuebles 
urbanos , inmuebles rurales, recursos naturales 
y suelos de protección , edificaciones de 
conservación arqueológica y monumentos 
históricos (Decreto 556 de 2014) 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equívalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

' 

ARTÍCULO 54º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 

cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO. código 219, grado 02, NUC 2000003258, adscrito a la 
planta global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 02 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Seiscientos Trefnla y Cinco (635) 
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Dependencia 

Jefe Inmediato 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la ejecución de acciones de promoción y coordinación de la planificación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plazo, de manera concertada, 
participativa y descentralizada, pa ra mejorar la calidad de vida de sus habitantes, de acuerdo con 
las normas y los lineamientos establecídos para el logro de los objetivos institucionales , 
propendiendo por el mejoramienlo de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa . 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrate_gias y mecanismos dirigidos a liderar y asi stfr técnicamente los procesos de 
formación, conservación y la difusión catastral en los entes territoriales , de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativldad vigente. 

2. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos d1rigidos a fortalecer la institucionalidad catastral y ,la adopción e 
implementación del catastro multipropósito , de acuerdo con los procedimientos establecidos 
y la normatividad vigente. 

3. Partícipar en la ejecución de tas acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigídos a reali~ar la actualización del inventario catastral de tos 
entes territoriales de su competencia, en los aspectos físico, juridico y económ ico , de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

4. Part1cipar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a desarrollar y operar servicios complementarios que 
permitan la optimización de la función catastral , de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

5. Participar en la planeación, ejecución y seguitniento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes . 

6. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervis ión de los 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos instltucionales 
establecidos para tales fines. 

7. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre 'los grupos de valor y la entidad , de conformidad con las 
políticas, planes y procedimientos establecidos. 

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

9. Desempeñar las demás fUnciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS ,BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
• Ubicación geográfica 
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• Actualización base de datos geografica 

· Sistemas de Información Geografica {Arcgis) 
Cartografia 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
• Prindplos de la oonlratación estatal 

• Supervisión e interventoría de contratos estatales 

Ámbitos de responsabilidad del servidor publico, superVisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

• Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

• Causales de terminación de contratos 

• Medios de Control Contractual 

• Modalldades de selección 

- Plan Anual i;le Adqulsidones 

- Potestades excepcionales y poderes de la administraclón 

- liquidación del contrato estatal 

• Sistema de compras y contratación pública 

- Estímadón¡ tlpificaclón y asignación de riesgos previsibles en procesos 
• Etapas contractuales 

• Tipologías contractuales 

• Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
~ ISO 9001 Estructura, componentes. implementación y evaluación 
- Dimensión y Polilica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaciórr y Gestión 

- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

- Evaluación y control de gestión en la organización 
• Estructura y armonización del MECI 

• Caracterización de procesos 
Control Operacional (Saflda No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Gestión por procesos 
- Planes de mejoramíento lnstituclonal 

• Norma ISO 9001 -2015 
• Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA El DESARROLLO 
• NormatiV1dad v1gente 

Esquemas de articulación de ordenamiento terrítoria1 

Planes de desarrollo 
• Planes de ordenamiento territorial 

- Indicadores económicos del desarrollo 

• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F065-FORMULACIÓN DE PROVECTOS 
• Identificación y planificación de actividades 
• Segulmiento y control de proyectos 
• Metodología General Ajustada MGA 

Evaluadón de proyectos 
- Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 
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- Ciclo de vida de proyectos 

- ldentiftcación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 

• Transparencia y acceso de información pública 

- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

_ Atención, clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncías PQRSD 

- Potlticas de Servicio al Ciudadano 

- Concepto de servicio y principios básicos 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

• Caracterizaclón de grupos de valor 

- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y consolidación de datos 
- Generación de informes 

• Herramientas ofimáticas 

- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 

• Herramientas de trabajo colaborativo 

• Análisis y procesamiento de datos 

F130-NORMATIVIDAO DEFORMACIÓN.ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
• Gestión del proceso de la conservación calastral 

- T rárnite mutaciones de oficina y terreno 

- Reconocim1ento prediaJ 
- Información jurldica del catastro 
• Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 

• Identificación jurídica, fiscal y económica de bienes 1nmuebles 

- Conservación catastral 

- Levantamiento de información catastral 

• Calculo de áreas de terreno y de construcción 
• Aspectos juridicos del catastro 

- Manual de reconocimiento predial 

• Identificación de autoridades catastrales 

- Calificación de construcciones 

- Proceso de formación catastral 

F247-CATASlRO MUL TIPROPÓSITO 
- Política de catastro multlpropósito 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 
• Normatividad vigente 

• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 

• Orientación a resultados 
- Aporte tecnico-profesional 

- Comunicación efectiva 
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- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Gestión de procedimientos 

- Compromiso con ta organízación 
- Instrumentación de decisiones 

- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Veintfcuatro (24) meses de Experiencia 
NBC Ingeniería Cfvil y Afines. NBC Profesional Relacionada 
Arquitectura 

Debe acreditar: Registro Abierto de 
Avaluadores; en las categorias de: inmuebles 
urbanos, inmue:bles rurales, recursos naturales 
y suelos de protección , edificac1ones de 
conservación arqueológica y monumentos 
histórtcos (Decreto 556 de 2014) 

VIII. EQUIVALENCIAS 
-

Aplican equivalencias segün los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTiCULO 55º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219, 9rado 02, NUC 2000003262, adscrito a la 
planta global de la Administración Departament.al, en el grupo de trabajo especificado, así : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETE~CIAS LABORAl_ES 
•~ 

l. IDENTIFICACIÓN 
-

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 02 
Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la ejecución de acciones de promoclón y coordinación de la planificación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plazo, de manera concertada, 
participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida da sus habitantes, 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. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participa r en la ejecucfón de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a líderar y asistir técnicamente los procesos de 
formación, conservación y la difusión catastral en los entes territ.oriales, de acuerdo con los 
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procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a fortalecer la institucronalidad catastral y la adopdón e 
Implementación del catastro multlpropósito, de acuerdo con los procedimientos establecidos 
y la normatividad vigente. 

3. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirígídos a realizar la actualización del 1nventarío catastral de los 
entes territoriales de su competencia, en los aspectos físico, jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normaliVldad Vigente. 

4. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a desarrollar y operar servicios complementarios que 
permitan la optimización de la función catastral , de acuerdo con tos procedim ientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

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

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

7. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortalecim iento de la relación entre los grupos de valor y la entidad , de conformídad con las 
pollticas, planes y procedimientos establecidos. 

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

9. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nível1 la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

. 
11 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS OE INFORMACIÓN CATASTRAL . Actualización base de datos geográfica 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 

- Ubicación geográfica . Cartografía 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
. Principios de la contratación estatal 

- Supervisíón e interventoria de contratos estatales 

. Ámbitos de responsabilidad del servidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 
. Causales de term1nación de contratos 

- Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selección 

- Plan Anual de Adquisiciones 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
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• Liquidadón del contrato estatal 

- Sistema de compras y contratación pública 

Estimación, ttpificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
• Etapas contractuales 

- Tipologías contractuales 

- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Estructura , componentes, Implementación y evaluación 

- Dimensión y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeadón y Gestión 

- Objetivos, caracter1sticas y elementos det Sistema de Control 11nterno 

• Evaluación y control de gestión en la organización 

- Estructura y armonización del MECI 

• Caracterfzación de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

Gestión por procesos 

Planes de meJorarniento Institucional 
Norma ISO 9001 -2015 

- Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Planes de desarrollo 

- Planes de ordenamiento territorial 
- Normatfvidad vigente 

lnd1cadores económicos del desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

Instrumentos de planeación para el desarrollo 

• Pr1ncipios fundamentales de Ordenamiento Terrttorial 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 

Seguim]ento y control de proyectos 

Metodología General Ajustada MGA 

Evaluación de proyectos 

• Elaboración de presupuesto 

- Formulación y Marco Lógico 
• Cíclo de vida de proyectos 

Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
Racional ización de tramites y otros procedimientos adminístrativos 

- Transparencia y acceso de información pública 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención , clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Políticas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de servicio y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a ta Ciudadania 

• Caracterización de grupos de valor 
- Acciones incluyentes para atención de grupos ,poblacionales 
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F277-ANALISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compiladón y consolidación de datos 
- Generación de informes 
• Herramientas ofimáticas 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas de trabajo colaborativo 
• Análisis y procesamiento de datos 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN. ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 
- Aspectos jurídícos del catastro 
- Manual de reconocimiento predial 
• Conservación catastral 
- Identificación de autor1dades catastrales 
• Reconoclmiento predial 
- Gestión del proceso de la conservación catastral 
- Identificación juridica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
• Calificación de construcciones 
• Proceso de formación catastral 
- Trámite mutaciones de oficina y terreno 
- Levantamiento de información catastral 
- Información jurldica del catastro 

F247-CATASTRO MULTIPROPÓSITO 
• Política de catastro multipropóslto 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
• Principios fundamentales de Ordenamiento Terrítorial 
- Normatividad vigente 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 
1 j, 

COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 

- Orientación a resultados 
,, - Aporte técnico-profesional 

- Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Compromiso con la organlzadón 
- Gestión de procedimientos 

- Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 
- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conoclmiento (NBC) en: 
NBC Ingeniería Civil y Afines, NBC 
Arquitectura. 

Debe acreditar: Registro Abierto de 
Avaluadores: en las categorías de: inmuebles 
urbanos, inmuebles rurales, recursos naturales 

EXPERIENCIA 

Veinticuatro (24) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada 
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y suelos de protección, edificaciones de 
conservación arqueológica y monumentos 
históricos ( Decreto 556 de 2014) 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equ1valenc1as según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 56º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
ca rgo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 219 , grado 02 , NUC 2000004487 , adscrito a la 
planta global de la Admln1stración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 02 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y c rnco (635) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien eíerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. -GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la ejecucíón de acciones de promoción y coordinación de la planificación del 
desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y largo plazo, de manera concerlada , 
participativa y descentralizada, pa ra mejorar la calidad de vida de sus habitantes, de acuerdo con 
las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, 
propendiendo por el mejoramiento de la calídad y ta eficiencia de los procesos en los que participa . 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a Hderar y asistir técn icamente los procesos de 
formación, conservación y la difusión catastral en los entes territoriales, de acuerdo con los 
procedimrentos estableddos y la normatividad vigente. 

2. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos di rigidos a fortalecer la institucionalidad catasfral y la adopdón e 
implementación del catastro multipropósito , de acuerdo con los procedimientos establecidos 
y la normatividad vigente . 

3. Participar en la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realtzar la actualización del inventario catastral de los 
entes terr itor iales de su competencia , en los aspectos físico , juríd ico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativídad vigente. 

4. Participar en la eJecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dlrig1dos a desarrollar y operar servicios complementarios que 
permitan la optim ización de la función catastral , de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente. 
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5. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

6. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de los 
contratos asignados, aplícando el marco legal v[gente y los procedimientos institucionales 
establecidos para tales fines. 

7. Ejecutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciudadano , aportando al 
fortalecimiento de la relación entte los grupos de valor y la entidad, de- conformidad con las 
politicas, planes y procedimientos establecidos. 

8. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortaleclmiento del Sistema Integrado 
de Gestión -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. Desempeñar las demas funciones asignadas por la autorldad competente, de acuerdo con el 
nivel. la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Ubicación geográfica 

- Actualízación base de datos geográfica 

- Cartografia 

- Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 

- Principios de la contratación estatal 
. Supervisión e interventoria de contratos estatales 

- Ámb1tos de responsabilidad del servidor público , sllpervlsor y/o Interventor derivada de 
procesos contractuales 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal . Causales de terminación de contratos 
. Medios de Control Contractual 

- Modalidades de selección 
. Plan Anual de Adquisiciones 
. Potestades excepcionales y poderes de la admlnlstración 
. Liquidación del contrato estatal 
. Sistema de compras y contratación pública 
. Estimaclón, tipificación y asignación de riesgos previsibles en procesos 
. Etapas contractuales 

- Tipologías contractuales 

- Riesgos de la contratación 

f113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
. Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Jntegrado de Planeación y Gestión 

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno 
. Evaluación y control de gestión en la organización 
. Estructura y armonización del MECI 
. Caracterización de procesos 

. Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 
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• Gestión por procesos 
• Planes de mejoramiento Institucional 
- Norma ISO 9001 -'2015 
- Ciclo PHVA 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Planes de desarrollo 
• Normatividad vigente 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
- Planes de ordenamiento territorial 
- lnd1cadores económicos del desarrollo 

Principios fundamentales de Ordenamlento Territorial 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 

F065-FORMULACtÓN DE PROYECTOS 
- Identificación y planificación de actividades 
- Seguimiento y control de proyectos 
- Metodología General Ajustada MGA 
- Eva(uación de proyectos 
• Elaboración de presupuesto 
- Formulación y Marco Lógico 
• Ciclo de Vida de proyectos 
- Identificación del problema 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Racionalización de trámites y otros procedimlentos administrativos 
- Transparencia y acceso de informaclón pública 
• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

Atención, clasificación 1 análísis e 1nformes de las Peticiones, Quejas, Reclamos , Sugerencias 
y Denuncias PORSD 

- PolTticas de Servicio al Ciudadano 
• Concepto de serviclo y principios básicos 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadania 
- Caracterización de grupos de valor 
• Acdones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

F277•ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO D°É RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de datos 
• Generacíóri de informes 
- Herramientas ofimáticas 
- Conservación , respaldo y seguridad de la lnfotmación 
- Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- Herramientas de trabajo cotaboraHvo 
- Anál isis y procesamiento de datos 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Manual de procedimientos de la conservadón catastral del IGAC 
• Identificación jurídica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
- Manual de reconocimiento predial 
- Calificación de construcclones 
- Reconocimlento predial 
• Información jurídica del catastro 
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. Calculo de areas de terreno y de construcción 

- Conservación catastral 
. Identificación de autoridades catastrales 
.. Aspectos jurídicos del catastro 

- Gestión del proceso de la conservación catastral 
. Trámite mutaciones de oficina y terreno 
. Proceso de rormación catastral 

- Levantamiento de información catastral 

F247-CATASTRO MULTIPROPÓSITO 
. Instrumentos de planeación para el desarrollo 
. Normatividad vigente 
. Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Política de catastro rnultipropósito 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efectiva 
- Orientación al usuario y at ciudadano - Gestión de procedimientos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de E.xperlencia 
NBC Ingeniería Civil y Afines, NBC Profesional Relaciohada 

Arquitectura 

Debe acreditar: Registro Abierto de 
Avaluadores : en las categorías de: inmuebles 
urbanos, inmuebles rurales, recursos naturales 
y suelos de protección, edificaciones de 
conservación arqueológica y monumentos 
históricos (Decreto 556 de 2014) 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

A.RTÍCULO 57º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo TÉCNICO OPERATIVO, código 314, grado 02, NUC 2000003269, adscrito a la planta global 
de la Administradón Departamental , en el grupo de trabajo especificado, asi : 

MANUA_L ESPECÍFICO o~ FUNCmNES y DE COMPETENCIAS LA,BORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo TÉCNICO OPERATIVO 

Página 201 de 255 



204

HGARCIAZ 

RESOLUCIÓN N° 
fiOJA NÓMERO 202 

' Por 111eu10 oe la cual se inodlhca ul Manual t::spec111co oe !-unciones y ~~ Campelencias Laborales de unos cargos de ¡8 planla global de 
empleos de la Admlnlstrac10n Departamental" 

Código 

Grado 
Nivel 
Nro. de Plazas 
Dependencia 

Jefe Inmediato 

314 

02 
Técnico 

Ciento Trece (113) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus nabitanles. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a liderar y asistir técnicamente los procesos de 
formación , conservac1ón y la difusión ca1astral en los entes territoriales, de acuerdo con 1os 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las accíones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a fortalecer la institucionalidad catastral y la adopción e 
implementación del catastro m1..dtipropósito, de acuerdo con los procedímientos establecidos 
y la normativfdad vigente. 

3. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e lmplemenlación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la actualización del inventario catastral de los 
entes territoriales de su competenda. en los aspectos físfco, jurídico y económico. de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatrvidad vigente. 

4. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a desarrollar y operar servicios complementarios que 
permitan la optimización de la función catastral , de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

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

6. Aplicar nuevas metodologías orientadas a la mejora de la prestación de los servicios de la 
dependencia, basadas en el uso de la ciencia. la tecnología y la innovación. 

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

8. Asistir técnicamente en la preparación de informes y reportes relacionados con la gestión de 
la dependencia , a partir del procesam1enio de los datos y la información estadistlca 
correspondiente. 

9. Apoyar la atención de consultas, tramites, PQRSD y demás solicitudes de acceso a •la 
información pública formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con 
los protocolos de atención al ciudadano y la normatividad vigente. 

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

11. Las demás funciones as gnadas por la autoridad competente , de acuerdo con el nivel, la 
na'tura:leza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Ubicación geográfica 
. Cartografta 
. Actualización base de datos geográfica 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
. Causales de terminación de contratos 
. Riesgos de la contratación 
. Supervísión e interventoría de contratos estatales 
. Liquidación del contrato estatal 
. Medios de Control Contractual 
. Potestades excepcíonales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

- Objetlvos, característlcas y elementos del s rsterna de Control Interno 

- ISO 9001 Estructura, componentes , implementación y evaluación 

. Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc,) 

- Caracterización de procesos 
. Dimensión y Polilica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Geslfón 

- Evaluación y control de gestión en la organización 

- Planes de mejoramiento Institucional 

- Norma ISO 9001 -2015 
. Gestión por procesos 

- Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
. Compilación y consolidación de dalos 
. Análisis de indícadores 
. Construcción de tablas, filtros, dinamicas y diseño de gráficos . 
. Generación de informes 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
. Indicadores económicos del desarrollo 

- Normatividad vigente 

- Planes de ordenamiento territorral 
. Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
. Planes de desarrollo 

- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
. Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
. Caracterización de grupos de valor 
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Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Racionalización de trám[tes y otros procedimientos administrativos 
_ Atención , clasificación , análisis e fnformes de las Peticiones, Quejas, Reclamos. Sugerencias 

y Denuncias PQRSD 
- Concepto de servicio y principios basicos 
- Normat1vidad de atenc1ón y servicio al ciudadano 
- Modelo lnlegral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Transparencia y acceso de informacrón pública 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
• Gestión del proceso de la conservación catastral 
• Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 
• Levantamiento de información catastral 
- Identificación jurídica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
• Aspectos jurldicos del catastro 
• Calificación de construcciones 
- Manual de reconocimiento predial 
- ldentificaclón de autoridades cataslrales 
- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
• Conservación catastral 
- Información juridica del catastro 
- Proceso de formación catastral 
• Reconocimiento predlal 
• Trámite mutaciones de oficina y terreno 

F247-CATASTRO MUL TIPROPÓSITO 
• Normatividad vigente 
- PoliHca de catastro multipropósito 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Constitución Política de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica, 
- Orientación a resultados 

- Orientación al usuario y al dudadano 

- Compromiso con la organización 

- Discíplína 

• Responsabilidad 

- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Título de formación tecnológica en disciplina 
académica del Núcleo Básico del Conocimiento 
(NBC) en : NBC Admlnlstración, NBC 
Contaduría Pública, NBC lnger,feria CiVII y 
Afines, NBC Arquitectura, NBC lngenier!a 

EXPERIENCIA 

Dieciocho (18) meses de Experiencia 
Relacionada 
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Administrativa y Afines 

O aprobación de tres (3) años de educación 
superior en disciplina académica del Núcleo 
Bésico del Conocimiento (NBC) en: NBC 
Administración, NBC Ingeniería Civil y Afines, 
NBC Arquitectura y Afines, NBC Contaduria 
Pública, NBC Ingeniería Administrativa y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 58º - Modlficar el M'anual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo TÉCNICO OPERATIVO, código 314, grado 02, NUC 2000003270, adscrito a la planta global 
de la Admlnlstración Departamental , en el grupo de trabajo espec1ficado, así: 

MANUAL ~SPECÍFICO _DE: FUNCfONE_S Y DE COMPETENCJAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo TÉCNICO OPERATIVO 

Código 314 

Grado 02 
Nivel Técnico 

Nro. de Plazas Ciento Trece (113) 
Dependencia Donde se Ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111, PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del érea y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinac1ón de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada. participativa y descentralizada, para mejorar la calidad .de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a liderar y asistir técnicamente los procesos de 
formactón, conservac1ón y la difusión catastral en los entes terdtonales, de acuerdo con los 
procedimtentos establecidos y la normatlvidad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a forta lecer la inslitucionalídad catastral y la adopción e 
lmplementación del catastro multipropósito, de acuerdo con los procedimientos establecidos 
y la normatividad vigente. 

3. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirig tdos a realizar la actualización del inventario catastral de los 
entes terríloriales de su competencia, en los aspectos fisico, jurídico y económico, de 
acuerdo con los proc_edimientos establecidos y la normaHvidad vigente. 

4. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
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estrate.gias y mecanismos dirigidos a desarrollar y operar servtclos complementarios que 
perm itan la optimización de la función catastral , de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente, 

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

6. Aplicar nuevas metodologías o(lentadas a la mejora de la prestación de los servicios de la 
dependencia, basadas en el uso de la ciencia , la tecnologia y la innovación. 

7. Apoyar las labores de supervisión de los contratos que se le asignen , de acuerdo con la 
normatlvidad vigente. 

8. Asistir técnicamente en la preparac1ón de informes y reportes relacionados con ta gestión de 
la dependencia , a partir del procesamiento de los datos y la información estadlstica 
correspondiente. 

9. Apoyar la atención de consultas, trámites, PQRSD y demás solicitudes de acceso a la 
informaclón pública formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con 
íos protocolos de atencíón al ciudadano y la normatividad vigente. 

10. Contrrbuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión, partfcipando en el desarrollo 
de estr;:itegias y acciones requeddas para el mejoramiento continuo de la entidad y el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales_ 

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

' 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
. Actuallzación base de datos geográfica 
. Ubicación geográfica 
. Cartografía, 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
. Causales de terminación de contratos 
. Riesgos de la contratación 
. Supervlsíón e interventoría de contratos estatales 
. Liquidación del contrato estatal 
. Medíos de Control Contractual 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibración, Diseño de . 
Indicadores de Gestión etc.) 

. Caracterización de procesos 

. Dimensión y Polltica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- Evaluación y control de gestión en la organización 
. Planes de mejoramiento Institucional 

- Norma ISO 9001 -201'5 
- Gestión por procesos 
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• Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Compilación y consolidación de datos 
- Análisis de indicadores 
- Construcción de tablas, filtros, dinámicas y ~iseño de gráficos.. 
- Generación de informes 

F107-PLANEACIÓN PARA EL CESAR.ROLLO 
• Prtncipios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Normatividad vigente 
• Planes de ordenamiento territorial 
- Planes de desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorlal 
• Instrumentos de planeación pa,a el desarrollo 
• Indicadores económicos del desarrollo 

F083-SERVICIO AL CIUOADANO 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
• Caracterización de grupo_s de valor 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
• Racionalfzadón de trámites y otros procedimientos administrativos 

Atención, clasificación, análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

• Concepto de servicio y principios básicos 
Normalividad de atención y servicio al ciudadano 

- Modelo Integral de Atención y Servlcio a la Ciudadan ía 
- Transparencia y acceso de 1nformac1ón pública 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Calificación de construcciones 
- Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 
• Identificación de autoridades catastrales 
- Aspectos jurldicos del catastro 
• Trámite mutadones de oficina 'y terreno 
- ldentrficación i uridica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
• Levantamiento de información catastral 
• Reconocimtento predial 
- Conservación catastral 
- Información juridica del catastro 
- Gestión del proceso de la conservación catastral 
- Proceso de formación catastral 
- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
- Manual de reconocimiento predial 

F247-CATASTRO MULTIPROPÓSITO 
- Príncipios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Normatlvidad vigente 

Instrumentos de planeacíón para el desarrollo 
• Política de catastro mullipropóslto 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
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. Constrtución Politica de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

• Aprendizaje continuo 
• Confiabil idad técnica 

- Orientación a resultados 
- Disciplina 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Responsabilidad 

- Compromiso con la organizadón 

- Trabajo en equipo 

· Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina 
académica del Núcleo Básico del ConocimTento Dieciocho (18) meses de Experiencia 

(NBC) en : NBC Administración, NBC Relacionada 

Contaduria Pública, NBC lngenreria 
Administrativa y Afines, NBC Arqu itectura, NBC 
lngenferia Civil y Afines 

O aprobación de tres (3) anos de educación 
superior en disciplina académica del Núcleo 
Basico del Conocimiento (NBC) en : NBC 
Administración , NBC lngenier-la Civil y Afines, 
NBC Arquiteclura y Afines, NBC Contadurja 
Pública. NBC Ingeniería Administrativa y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equívalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 59° ~ Modificar el Manual Especfflco de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo TÉCNICO OPERATIVO, código 314, grado 02, NUC 2000004492, adscrito a la planta global 

de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES - } . : • -• · 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo TÉCNICO OPERATIVO 

Código 314 

Grado 02 
Nivel Técn1co 

Nro. de Plazas Ciento Trece (113) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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Conttlbuir desde los conocimientos propios del área y n1vel de desempeño a la promoción y 
coordinación de 'la planificación del desarrollo íntegra! del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a liderar y asistfr técnicamente los procesos de 
formación, conservación y la difusión catastral en los entes territoriales, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a fortalecer la institucionalidad catastral y la adopción e 
implementación del catastro multipropósito, de acuerdo con los procedimientos establecidos 
y la normatividad vigente. 

3. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanísmos dirigidos a realízar la actualización del inventario catastral de los 
entes territoriales de su competencia, en los aspectos físico , jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimíentos establecidos y la normatiVldad vigente. 

4. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el d iseño e implementac16n de 
estrategias y mecanismos dtrigidos a desarrollar y operar servicios complementarios que 
permitan la optirnización de la función catastral , de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

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

6. Aplicar nuevas metodologías orienladas a fa mejora de la prestación de los servidos de la 
dependencia, basadas en el uso de la dencia, la tecnologia y la innovación. 

7. Apoyar las labores de supervisión de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la 
normatrvidad vigernte. 

8. Asistir técnicamente en la preparación de informes y reportes relacionados con la gestión de 
la dependencia , a partir del procesamiento de los datos y la información estadística 
correspondiente. 

9. Apoyar la atención de consultas, trámites, PQRSD y demás solicitudes de acceso a la 
información pública formufadas por los ciudadanos y los grupos de valor. de conformidad con 
los protocolos de atención al ciudadano y la normatlvidad vigente. 

10. Contribuir al forta lecímiento del Sistema Integrado de Gestión , partfcipando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requerldas para el mejoramiento cont1nuo de la entidad y el 
cumpllmiento de los objetivos organizaoionales. 

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
- Cartografía 
- Ubicación geográfica 
• Actualización base de datos geográfica 
- Sistemas de Información Geografica (Arcgis) 
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F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
- Causales de terminación de contratos 
• Riesgos de la contratación 

• Supervisión e lnterventoria de contratos estatales 

• liquidación del contrato estatal 

• Medios de Control Contractual 

• Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-S1STEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

• ISO 9001 Estructura, componentes, implémentación y evaluación 

Control Operacional (Salída No conforme , Diseño y Desatrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Ges1ión etc.) 

- Caracte6zación de procesos 

Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Evaluación y control de gestión en la organización 

• Planes de mejoramiento Institucional 

• Norma ISO 9001 -2015 
• Gestión por procesos 
• Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Compilación y consolidación de datos 
- Análisis de [ndicadores 

Construcción de tablas, filtros , dinámicas y diseño de gráficos. 

- Generación de Informes 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
• Normatividad vigente 
• Planes de desarrollo 

Instrumentos de planeación para el desarrollo 

- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
Indicadores económicos del desarrollo 

- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

• Planes de ordenamfento territorial 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

- Caracterización de grupos de valor 

• Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos administrativos 

Atención, clasificación , análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PORSO 

- Concepto de servicio y princip os básicos 
- Normativ1dad de atención y servicio al ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
• Transparencia y acceso de información pública 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Trámite mutaciones de oficina y terreno 
• Conservación catastral 
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- Información jurídica del catastro 

- ldentificaclón de autoridades catastrales 

- Manual de reconocimiento predial 
. Proceso de formación catastra l 

- Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 
. Gestión del proceso de la conservación catastral 

- Identificación jurídica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
. Aspectos jurídicos del catastro . Levantamiento de información catastral 

- Reconocimíento predial 
. Cálculo de áreas de terreno y de construcción 

- Calificación de construcciones 

F247-CATASTRO MULTIPROPÓSITO 
. Normatividad vigente 
. Instrumentos de planeación para el desarrollo 

,, - Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

- Politica de catastro mullipropósito 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 

- Constitución Polltica de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
1 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo - Confiabllidad tecnica 
· Orientación a resultados 

- Disciplina 
- Orientación al usuario y al ciudadano • Responsabilidad 
- Compromiso con la organización 
-Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formación tecnológica en disciplina 
académica del Núcleo Básico del Conocimiento Dieciocho (18) meses de Expedenci<l 
(NBC) én: NBC Administración, NBC Relacionada 
Contaduria Pública, NBC Ingeniería 
Admftiistrativa y Afines, NBC Arquitectura , NBC 
Ingeniería Civil y Afines 

O aprobación de tres (3) años de educación 
superior en disciplina académlca del Núcleo 
Básico del Conocimiento (NBC) en : NBC 
Administración, NBC Ingeniería Civil y Afines, 
NBC Arquitectura y Afines, NBC Contaduría 
Pública, NBC lngenferia Administrativa y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias segun los estatutos de ley para el nivel jerárquico. 
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ARTÍCU_LO 60º - Modificar e( Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo TECNICO OPERATIVO, cód igo 314, grado 02, NUC 2000003275, adscrito a la planta global 
de ta Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

·' l. IDENTIFICACIÓN 
1 

Denominación del Empleo TÉCNICO OPERATIVO 

Código 314 

Grado 02 
Nivel Técnico 

Nro. de Plazas Ciento Trece (113) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contrl buir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada , participativa y descentralizada, para me}orar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

-
IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a liderar y asistir técnicamente los procesos de 
formación , conservación y la difusión catastral en los entes territoriales, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para ei d1sefio e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a fortalecer la \nstitucionalidad catastral y la adopción e 
implementación del catastro multipropósito , de acuerdo con los procedimíentos establecidos 
y la normatividad vigente. 

3. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la administración , operación y mantenimiento 
del Sistema de Información Territorial , de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normalividad vigente . 

4. Participar en la gestión y administración de la información, la documentación y los sistemas 
de información del Organ ismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normalividad vigente. 

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

6. Aplicar nuevas metodologías orientadas a la mejora de la prestación de los servicios de la 
dependencia , basadas en el uso de la ciencia , la tecnologia y la innovación 

7. Apoyar las labores de supervisión de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la 
normativi(:lad vigente . 

8. Asistir técnicamente en la preparación de informes y reportes relacionados con la gestión d.e 
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la dependencia , a partir del procesamiento de los datos y la información estadistica 
correspondiente. 

9. Apoyar la atención de consultas, trámltes , PQRSD y demás sol ici tudes de acceso a la 
información pública formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con 
los protocolos de atención al cfudadano y la normatividad vigente. 

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema f ntegrado de Gestión, participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la en tidad y el 
cumplimiento de los objetivos organizacionafes. 

11 . Las demás funciones asignadas por Ja autoridad competente . de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
- Cartografía 

- Sistemas de Información Geográfica (Arcgls) 
. Actualización base de datos geográfica 
. Ubicación geográfica 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Causales de terminación de contratos 

- Riesgos de la contratación 
. Supervisión e interventoría de contratos estatales 
. Liquidación del contrato estatal 

- Medios de Control Contractual 
. Potestades excepcfonales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objettvos , características y elementos del Sistema de Control Interno 

- ISO 9001 E's(ructura, componentes, implementación y evaluación 

- Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

. Caracterización de procesos 

- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- !'::valuación y control de gestión en la organización 

- Planes de mejoramiento Institucional 

- Norma ISO 9001 ~201s 
- Gestión por procesos 
- Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN . Compilaciór1 y consolidación de datos 
. Análisis de indicadores 
. Construcción de tablas; filtros. dinamicas y diseño de gráficos . 
. Generación de informes 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
. Planes de ordenamiento terri torial 
. Normatividad vigente 

- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
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• Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 
• Indicadores económicos del desarrollo 
• Instrumentos de pfaneación para el desarrollo 
• Planes de desarrollo 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
• Caracterrzaclón de grupos de valor 
• Políticas de ServTcio al Ciudadano 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos admínlstrativos 
_ Atención, clasificación, analisis e informes de tas Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 

y Denuncias PORSD 
- Concepto de servicio y principíos básicos 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadania 
- Transparencia y acceso de información pública 

F130-NORMATIV1DAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
• Cálculo de áreas de terreno y de construcción 

Aspectos Jurldicos del catastro 
- Trámite mutaciones de oficina y terreno 
- Levantamiento de información catastral 
• Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 
- Manual de reconocimiento predíal 
• Información jurídica del catastro 
- Gestión del proceso de la conservación catastral 
- Identificación de autoridades catastrales 

Identificación jurídica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
• Calificación de construcciones 
• Reconocimiento predial 
- Conservación catastral 
- Proceso de formación catastral 

F247-CATASTRO MUL TIPROPÓSITO 

Politlca de catastro mullipropósito 
- Normatividad vigente 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Príncipios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 

- Consmudón Política de Colombía 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPO~TAMENTALES 

- Aprend1zaje continuo - Confiabilidad técnica 
- Orientación a resultados 
- Orie11tacióJ;1 al usuario y al ciudadano 

- Compromiso con la organización 

- Disciplina 
- Responsabilidad 

- Trabajo en equipo 
- Adaptación al cambio 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formación tecnológica en disciplina 
académica del Núcleo Básico del Conocimiento Dieciocho ( 18) meses de Experiencia 

(NBC) en: NBC Ingeniería de Sistemas, Relaconada 

Telemát1ca y Afines. NBC Ingeniería 
Administrativa y Afines, NBC Administración 

O aprobación de tres (3} años de educación 
superior en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento (NBC) en : NBC 
Administración, NBC Ingeniería de Sistemas. 
Telemática y Afines, NBC lngenierla 
Administrativa y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de ley para el nivel jerárqurco_ 

ARTÍCULO 61° • Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 

cargo TÉCNICO OPERATIVO, código 314, grado 02, NUC 2000003276, adscrito a la planta global 

de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, asl: 

MANUAL Es,eciFICO DE FUNCIONES Y\DE COMPETENCIAS LABORALES 
. -

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo TÉCNICO OPERATIVO 

Código 314 
Grado 02 

Nivel Técnico 

Nro. de Plazas Ciento Trece (113) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde ·los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , medtano y 
largo plazo, de manera ooncertada, particlpativa y descentralizada, para mejorar la catrdad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el d iseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a lidera r y asistir técnicamente los procesos de 
formación, conservación y la difusión catastral en los entes territoriales , de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normat1vidad vigente. 

2, Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrateg ias y mecanismos dirigidos a fortalecer la institucionalidad catastral y la adopción e 
implementación del catastro multipropósito, de acuerdo con los procedimientos establecidos 
y la normatividad vigente. 
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3. Apoyar la ej ecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias Y mecanismos dirigidos a real izar la administración, operación y mantenimiento 
del Sístema de Información Territorial. de acuerdo con los procedlmientos establecidos y la · 
normatividad vigente. 

4. Participar en la gestión y adminístración de la información, la documentación y los sistemas 
de información del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vlgente. 

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

6. Aplicar nuevas metodologías orientadas a la mejora de la prestación de los servidos de la 
dependencia, basadas en el uso de la ciencla , la tecnología y la innovación. 

7. Apoyar las labores de supervfs1ón de los contratos que se le asigneh, de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

8. Asistir técnicamente en la preparad ón de informes y reportes relacionados con la gestión de 
la dependencia , a pa rtir del procesamiento de los datos y la información estadística 
correspondiente. 

9. Apoyar la atención de consultas , trámites , PQRSD y demás solicitudes de acceso a la 
información pública formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con 
los protocolos de atención al ciudadano y la normatividad vigente. 

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

11 . Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel. la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Cartografia 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
. Ubicación geográfica 
. Actual ización base de datos geográfica 

F025-CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
- Causales de terminación de contratos 

- Riesgos de la contratación 
. Supervisión e interventoria de contratos estatales 
. Liquidación del contrato estatal 
. Medios de Control Contractual 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
. ISO 900 1 Estructura. componentes, implementación y evaluadón 

Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo, Cal ibración , Diseño de . 
Indicadores de Gestión etc.) 
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• Caracterización de procesos 
• Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
• Evaluación y control de gestión en la organización 
• Planes de mejoramiento lnslttucional 
- Norma ISO 9001 -2015 
• Gestión por procesos 
• CicloPHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Compilación y consolidación de datos 
• Análísis de indicadores 
• Construcción de tablas, filtros , dinámicas y dfseño de gráficos. 
- Generación de informes 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROllO 
• Planes de desarrollo 

Instrumentos de planeación para el desarrollo 
- Normatividad vigente 
- Planes de ordenamiento territorial 
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
• Indicadores económicos del desarrollo 
- Esquemas de articulación de ordenamiento territorial 

F083-5ERVICIO AL CIUDADANO 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Caracterización de grupos de valor 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Racionalización de tramites y otros procedimientos administrativos 

Atención 1 clasificación, anállsís e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos , Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

- Concepto de servicío y pr1ncipios basicos 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la C1udadania 
- Transparencia y acceso de información pübllca 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Cafiticadón de construcciones 
- Proceso de formación catastral 
- Gestión del proceso de la conservac ón catastral 
• Identificación de autoridades catastrales 
- Tramite mutaciones de oficina y terreno 
- Levantamiento de información catastral 
- Aspectos jurídicos del catastro 
• Manual de procedimientos de ta conservación catastral del IGAC 
- Calculo de áreas de terreno y de construccíón 
- Información juridica del catastro 

ldentificadón jurídica, fiscal y económ1ca de bienes inmuebles 
• Manual de reconocimiento predial 
- Conservación catastral 
- Reconocimiento predial 

F247-CATASTRO MULTIPROPÓSITO 

Pág•~a 21 7 de 255 



220

RESOLUCIÓN N9 HOJA NÚMERO 218 

' Por niedio oe la Cllil l e mOdlfir;a el Manual Especifico de Funciones y úe Competencias laborales de unos cargos de ta planta glot¡al de 
empleos de la .O,dministraclón Departamental' 

. Pol/l!ca de catastro multipropósito 

. Prindpios fundamentales de Ordenamiento Territorial 

. Instrumentos de planeación para el desarrollo 

. Normatividad vigente 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
. Constitucíón Política de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
-

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 
- Confiabilidad técnica 

- Orientación a resultados - Dísciplina 
- Orlentacíón al usuario y al ciudadano 

- Responsabilidad 
• Compromiso con la organización 

- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formadón tecnológica en disciplina 
académtca del Núcleo Básico del Conocimiento Dieciocho (18) meses de Experiencia 

(NBC) en : NBC lngenieria de Sistemas. Relacionada 

Telemat1ca y Afines, NBC Administración, NBC 
Ingeniería Administrattva y Afines 

O aprobación de tres (3) años de educación 
superior en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento (NBC} en : NBC 
Adm[nistradón, NBC Ingeniería de Sistemas, 
Telematica y Afines, NBC Ingeniería 
Adminis1raliva y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

1, 

¡ 

1 

ARTÍCULO 62ª • Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo TÉCNICO OPERATIVO, código 314, grado 02, NUC 2000003277 , adscrito a la planta global 

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

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo TÉCNICO OPERATIVO 

Código 314 

Grado 02 

Nivel Técnico 

Nro. de Plazas Ciento Trece (113) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 
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Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos proplos del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralfzada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e Implementación de 
estrategias y mecan ismos dirig idos a liderar y asistir técnicamente los procesos de 
formación , conservación y la difusión catastral en los entes territoriales, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a fortalecer la instltucionalidad catastral y la adopción e 
implementación del catastro multipropósito, de acuerdo con los procedimientos establecidos 
y la normatividad vigente. 

3. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la admínistración , operación y mantenimiento 
del Sistema de Información Territorial , de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad Vigente. 

4. Participar en la gestión y administración ¡;le la información,, la documentación y los sistemas 
de Información del Organ ismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

5. Brindar asisfenda técnica en la ejecución de los programas y proyectos de la dependencia, 
de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 

6. Apllcar nuevas metodologías orientadas a la mejora de la prestación de los servicios de la 
dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la lecnologia y la innovación. 

7. Apoyar las labores de supervisión de )os contratos que se le asignen, de .acuerdo con la 
normatividad vigente. 

8. Asistir técnicamente en la preparación de informes y reportes relacionados con la gestión de 
la dependencia , a partir del procesamiento de los dalos y la información estadística 
correspondiente. 

9. Apoyar la atención de consultas, tramites , PQRSD y demás solicitudes de acceso a la 
información pública formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor. de conformidad con 
los protocolos de atención al ciudadano y la normal!Vidad vigente. 

10. Contribuir al fortalecrmiento del Sistema Integrado de Gestión, participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requerldas para el meíorarniento continuo de la entidad y el 
cumplimiento de los objetivos organlzacionales. 

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
• Actualización base de datos geográfica 
• Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
• Ubicación geográfica 
• Cartografla 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
• Causales de terminación de contratos 
• Riesgos de la contratación 
• Supervisión e interventoria de contratos estatales 
• Liquidación del contra\o estatal 
• Medios de Control Contractual 

Potestades excepcionales y poderes de la administración 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
• ISO 9001 Estructura, componentes , implementación y evaluación 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• Caracterizacíón de procesos 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Evaluación 'y control de gest1ón en la organización 
• Planes de n'lejoramlento Institucional 
- Norma ISO 9001 •2015 
- Gestión por procesos 
• Ciclo PHVA 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
• Compilación y consolidación de datos 
- Análisis de indicadores 
• Construccióh de tablas, filtros , dinámicas y diseiio de gráficos. 
• Generación de informes 

F107-PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO 
- Normatividad vigente 
• Indicadores económicos del desarrollo 
• Pfanes de ordenamiento territorial 
• Esquemas de arUculadón de ordenamiento territorial 
• Instrumentos de planeación para el desarrollo 
• Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Planes de desarrollo 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Acciones incluyen.tes para atención de grupos poblacionales 
• Caracterización de grupos de valor 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
• Raclonalizadón de trámítes y otros procedimientos administrativos 

Alención, claslficaclón 1 análisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias PORSD 

• Concepto de servicio y principios básicos 
• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanla 
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- Transparencia y acceso de información pública 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
• Manual de procedimientos de la conservaclón catastral del IGAC 
- Identificación de autoridades catastrales 
• Conservación catastral 
- Identificación jürídioa, fi~cal y económica de bienes inmuebles 
- Reconocimiento pred1al 
• Información jurídica del catastro 
- Levantamlento de información catastral 
• Gestión del proceso de la conservación catastral' 
- Aspectos jurídicos del catastro 
• Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
- Trámite mutaciones de oficina y terreno 
- Proceso de formaclón catastral 
- Calificación de construcciones 
- Manual de reconocimiento predial 

F247-CATASTRO MULTIPROPÓSITO 
- Política de ca'lastro multipropósito 
- Princípios fundamentales de Ordenamiento Territorial 
- Instrumentos de planeación para el desarrollo 
• NormaUvidad vigente 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
• Constitución Polítíca de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje continuo 

- Orientación a resultados 

- Orientación al usuario y al ciudadano 

- Compromiso con la organización 

• Confiabllidad técnica 

• Disciplina 

• Responsabil idad 

- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Título de formación tecnológica en disciplina 
académica del Núcleo Básico del Conocimiento 
(NBC) en : NBC lngenieria de Sistemas, 
Telemátíca y Afines , NBC Administ ración, NBC 
lngenlerla Administrativa y Afines 

O aprobación de tres (3) anos de educadón 
superior en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento (NBC) en: NBC 
Administración, NBC Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines, NBC lngenieria 
Administrativa y Afines 

EXPERIENCIA 

Dieciocho (18) meses de Experiencia 
Relacionada 

Página 221 de 255 



224

~ESOLUCIÓN Nº 
HOJ.A NÚMERO 222 

"Por medio r.Je la cu~I se mcxrir ca eI M r al E ·, ¡ F 1 a1u specr reo< e Un(Uo_nes Y d_~ CompeIenc1as Laborales de unos ca.igos de la planla glot\al de 
empleos de la Admin,strae,on Departamental" 

1 
VIII. EQUIVALENCIAS 

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

ARTÍCULO 63ª - Modlficar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407 , grado 05, NUC 2000003299, adscrito a fa planta 
global de la Admínistración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, asi: 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPcE1ENCIAS LABORALES-__"-~,-; . . · 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Código 407 

Grado 05 
Nivel Asistencial 

Nro. de Plazas Ciento Cuarenta y dos (142) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Qulen ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

ContribuTr desde los conodmrentos propios del área y nivel de desempeño a la promodón y 
coordinación de la planificacíón del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habi\antes . 

JV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el d iseño e implementac1ón de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la administración, operación y mantenimiento 
del Sistema de lnformacíón Territoria l, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la actualización del inventario catastral de los 
entes territoriales de su competencia , en los aspectos físico , jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatlvidad vigente. 

3. Desempeñar funciones operativas y administrativas req·ueridas para el desarrol lo de los 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas. 

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

5. Asistir en la elaboración de ce.rtificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad con las 
instrucciones que le sean 1mparttdas. 

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecución de los procesos y 
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a Jos parámetros y 
lineamientos establecidos. 

7. Orientar a los usuarios surninlstrando la Información. solicitada, de conformidad con las 
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políticas y procedimientos establecidos a nlvel institucional 

8. Atender oportunamente los trámites y serv icios que le sean asignados , según las 
indicaciones recibidas. 

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

10. Ejecutar las labores reladonadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos. 

11 . Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión, partfc1pando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales. 

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
• Cartografía 
• Actualización base de datos geográfica 
• Ubicación geográfica 

• Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 

F034-0RGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
• Inventarlo Único Documental 

• Normatividad de arch1vos y normalización de expedientes 
- Transferencias documentales 
- Clasificación Documental 

- Tablas de Retención Documental 
• Tabla de Valoración documental 
• Fondos documentales acumulados 

• Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Norma ISO 9001 -2015 

• Dimensíón y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
• Ciclo PHVA 
- Gestión por procesos 
• Objetivos, caracterís1icas y elementos del. Sistema de Control Interno 
• Caracterización de procesos 

• Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• ISO 9001 E'structura , componentes. implementación y evaluación 
• Planes de mejoramiento Institucional 

F112°ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Análisis de indicadores 
- Generación de informes 

- Compilación y consolidación de datos 
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• Construcción de tablas, filtros , dfnámicas y diseño de gráficos. 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
• Concepto de seN1cio y principios básicos 
- Acciones incluyentes .para atención de grupos poblacionales 
- Normatividad de atención y seN1clo al ciudadano 
• Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Politfcas de Serv1cio al Ciudadano 
- Trahsparencía y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión. 
• Interpretación y análisis de textos, 
- Comprensí6n Lectora. 
• Edición de textos. 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Aspectos Jurldfcos del catastro 
- Identificación jurídica, fiscal y económica de bíenes inmuebles 
- Trámite mutaciones de oficina y terreno 
- Identificación de autoridades catastrales 
• Manual de reconocimiento predial 
• Información jurídica del catastro 
- Proceso de formación catastr<:11 
- Conservación catastral 
• Levantamiento de información catastral 
- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
- Manual de prooed1mientos de 'la conseNación catastral del IGAC 
- Calificación de construcciones 
• Reconocimiento predial 
• Gestión del proceso de la conservación catastral 

F047-TÉCNJCAS DE OFICINA 
- Elaboración de actas de reun iones 
- Recepción y atención de llamadas y emails 
- LogístTca , manejo de documentos legales. 
- Revisión y orden de agendas 

F048•OFIMÁTICA ASISTENCIAL 
- Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos. 
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinámicas, macros. 
• Wlndows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Constjtucíón Política de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orlentadón al resultado - Manejo de la informacion 
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- Orientación al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio 
- Transparencia • Otsciplina 
- Compromiso con la organización - Relaciones interpersonales 
- Aprendizaje continuo - Colaboración 
- Orientación a resultados - Manejo de la información 
• Orientación al usuarlo y al ciudadano - Relaciones interpersonales 
- Compromiso con la organización - Colaboración 
- Trabajo en equipo 

• Adaptaclón al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en Quince (15) meses de Experiencia 
Cualquier Modalidad Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 64º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXIUAR ADMINISTRATIVO, código 407, grado 05, NUC 2000004646 , adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADM JNISTRA TIVO 
Código 407 

Grado 05 
Nivel Asistencial 

Nro. de Plazas Ciento Cuarenta y dos ( 142) 

Dependencia Donde se ublque el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar ta ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la administración, operación y mantenimiento 
del Sistema de Información Territorial , de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requer[das para el diseño e implementación de 
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estrategias y mecanismos dingidos a realizar la actualización del inventario catastral de los 
entes ,territoriales de su competencia, en los aspectos físico , jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatiVldad vigente. 

3. Desempeñar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los 
programas y proyectos de la dependencía, de acuerdo con las directrices recíbidas , 

4. Almacenar la información generada en fa dependencia en las diferentes bases de datos y 
sistemas de información, de acuerdo con las directrices rec1b1das 

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

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

7. Odentar a los usuarios sumin istrando la información solicitada, de conformidad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional. 

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

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

10. Ejecutar las labores relaclonadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos . 

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

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel. la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Cartografía 
. Actualización base de datos geográfica 

- Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
. Ubicación geografica 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
. Inventario Único Documental 
. Normatlvidad de archivos y normalización de expedientes 

- Transferencias documentales 
. Ctasificac(ón Documenta'! 
. Tablas de Retención Documental 

- Tabla de Valoración documental 
. Fondos documentales acumulados 
. Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales . 
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Norma ISO 9001 -2015 
• Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
• Evaluación y control de gestión en la organización 
• Ciclo PHVA 

Gestión por procesos 
• Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
• Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Cal ibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

• ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 
• Planes de rneJoramiento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Análisls de indicadores 
- Generación de informes 
- Compilación y consolidación de datos 
• Construcción de tablas, filtros, dina micas y diseño de gráficos. 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Concepto de servicio y principios básicos 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 

• Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Transparencia y acceso de informacióll pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
• Coherencia, Cohesión. 
• lnterpretadón y análisis de textos. 
- Comprensión lectora. 
- Edición de textos. 

F130-NORMATIVIDAO DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Reconocim1ento predial 
• Levantamiento de informaclón catastral 
• Información juridica del catastro 
• Gestión del proceso de la conservación catastral 
• Aspectos jurídicos del catastro 
- Conservación catastral 
• Manual de reconocimiento predial 
• Proceso de formación catastral 
• Tramite mutaciones de oficina y terreno 
• Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
- Calificación de construcciones 
- Identificación de autoridades catastrales 
• Identificación juridfca, fiscal y económica de bienes inmuebles 
- Manual de procedimientos de la conservación catastral del tGAC 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
- Elaboración de actas de reuniones 
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. Recepción y atención de llamadas y emails 

. Logística, manejo de documentos legales . 

. Revisión y orden de agendas 

F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 
- Excel avanzado - Construcción de labias, bases de datos y diseño de gráficos. 

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros. 
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

Área Social , Derecho y Ciencias Políticas 
- Constitución Política de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientación al resultado 
- Manejo de la informacion 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Adaptacion al cambio 

- Transparencia - Disciplina 
- Compromiso con la organización - Reladones interpersonales 
- Aprendizaje continuo - Colaboración 
- Orientación a resultados • Manejo de la información 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales 
- Compromiso con la organización • Colaboración 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en Quince (15) meses de Experiencia 
Cualquier Modalidad Relacionada 

.. , 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias .según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico , 

ARTÍCULO 65º - Mod1ricar el Manual Especifico de Funciones y de Competencías Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407, grado 05, NUC 2000003297, adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado , asi : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Código 407 

Grado 05 
Nivel As1stencia1 

Nro. de Plazas G1ento Cuarenta y dos (142) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 
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Jefe Inmediato Quien ejerza la supeNisión Dfrecta 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO, 

111, PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocim ientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo. de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la administración , operación y mantenimiento 
del Sistema de Información Territorial, de acuerdo con los proced1m1entos establecidos y la 
normatíVidad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la actual fzación del fnventarfo catastral de los 
entes territoriales de su competencía , en los aspectos físico , jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y .la normatrvidad vigente. 

3. Desempeñar funciones opetativas y adm inistrativas requeridas para el desarrollo de los 
programas y proyectos de la dependenda, de acuerdo con las directrices recibidas . 

4. Almacenar la información generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y 
sistemas de informadón. de acuerdo con las directríces recibidas 

5. Aslstir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos. de conformidad con las 
instrucciones que le sean impartidas. 

6. Desarrollar labores as fstenc iales de apoyo para la ejecución de los procesos y 
procedrmíentos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parámetros y 
lineamientos establecidos. 

7, Ortentar a los usuarios sum inistrando [a información solicitada , de conformidad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel tnstitucional. 

8. Atender oportunamente los trámites y servicios que le sean as ig nados , según las 
indicaciones recibidas. 

9. Proporcionar apoyo log ístico cuando se programen actividades en su dependencia , 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas. 

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos. 

11. Contribuir al fortalecimiento del Sls-tema Integrado de GesUón, partfcipando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el 
cumplímiento de los obj,etivos organizacionales, 

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el nivel , la 
natt1raleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
- Cartograf1a 
• Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
- Ubicación geografica 
- Actualización base de datos geográfica 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
Inventario Ún1co Documental 

- Normalivtdad de archfvos y norrna11zaci6n de expedientes 
- Transferencias documentales 
• Clasificación Documental 
- Tablas de Retención Documental 
• Tabla de Valoración documental 
- Fondos documentales acumulados 

Normas reg.lamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
Norma ISO 9001 -2015 
Dírnensíón y Políttca de Control Interno del Modelo Integrado de Planeactón y Gestión 

- Evaluación y control de gestión en la organización 
• Ciclo PHVA 
- Gestión por procesos 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
• CaracterJzación de procesos 

Control Operacional (Salída No conforme, Diseño y Desarrollo, Cal ibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 
ISO 9001 Estructura , componentes , implernentadón y evaluación 

• Planes de mejoramiento lnstilucional, 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
• Analisis de indicadores 
- Generación de Informes 
- Compiladón y consolidación de datos 
• Construcción de tablas, fi ltros, dinámícas y diseño de graficos. 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caraclenzación de grupos de valor 
• Concepto de servicio y principios basicos 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Normatividad de atención y servicio al cludadano 
~ Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 

Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión. 
- Interpretación y análisis de textos. 
- Comprensión Lectora . 

Edición de textos. 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
• Levantamiento de información catastral 
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- Manual de reconocimiento predial 
. Proceso de formación catastral 
. Identificación jurldica, fiscal y económica de bienes inmuebles 

- Aspectos juridicos del catastro 

- Información juridica del catastro 

- Calificación de construcciones 
. Conservación catastral 

- Reconocimiento predial 

- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 

- Trámtte mutaciones de oficina y terreno 
- Gestión del proceso de la conservación catastral 

- Identificación de autoridades catastrales 
- Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 

- Elaboración de actas de reun1ones 
. Recepción y atención de llamadas y emails 

- Logística, manejo de documentos legales. 

- Revisión y orden de agendas 

F048-0FIMÁTICA ASISTENCIAL 

- Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos. 
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinámicas; macros. 
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 

- Constitución Política de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Or1en1ación al resultado - Manejo de la informacion 
- Orien.lación al usuario y al ciudadano 

- Adaptacion al cambio 
- Transparencia 

- Disciplina 
- Compromiso con la organización 

- Relaciones interpersonales 
- Aprendizaje contínuo 

- Colaboración 
- Orientación a resultados 

- Manejo de la información 
- Orientación al usuario y al ciudadano 

• Relaciones interpersonales 
- Compromiso con la organización 

- Colaboración 
- Trabajo en equipo 
- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terrn1nación y aprobación de: Bachillerato en 
Quince (15) meses de Experiencia Cualquier Modalidad 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 
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ARTÍCULO 66º - Modlficar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407, grado 05, NUC 2000003298, adscrito a la planta 
_global de fa Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

HGARCIAZ 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denominación del Empleo 

Código 

Grado 

Nivet 

Nro. de Plazas 
Dependencia 

Jefe Inmediato 

l. IDENTIFICACIÓN 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

407 

05 
Asistencial 

Ciento Cuarenta y dos (142) 
Donde se ubfque el cargo 

Quíen ejerza la supervisión Directa 

H. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contrrbulr desde los conocim ientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificacíón del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo , de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV, DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1_ Apoyar la efecuclón de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la adrnlnlstración, operación y mantenimiento 
del S1stema de Información Territorial, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente . 

2 . Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la actualización del inventario catastral de los 
entes ten·ltoriales de su competencia, en los aspe.eles fisico, jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatlvidad vigente. 

3. Desempeñar funciónes operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los 
programas y proyectos de la dependencia , de acuerdo con las dlrectrices recibidas. 

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

5. Asistl r en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad con las 
instrucciones que le sean impartidas. 

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecución de l·os procesos y 
procedimientos técnicos y adminlstrattvos de la dependencia, con base a los parámetros y 
lineamientos establecidos. 

7. Orientar a los us1:.1arlos suministrando la Información solicitada, de conformidad con )as 
poliUcas y procedimientos establecidos a nivel lnslítucional. 

8. Atende r oportunamente los tram ites y servicios que le sean asfgnados , según las 
indicaciones recibidas. 
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9. Proporcionar apoyo logístico cuando se programen actividades en su dependencia , 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las tnstrucciones 
recibidas. 

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacióri de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas. y procedimientos establecidos. 

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

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el nivel, )a 
naturaleza y el área de desempeño del cargo . 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcg[s) . Cartografía 
. Actualización base de datos geográfica 
. Ubicación geográfica 

F034°ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
. Inventario Único Documental 
. Normatividad de archivos y norrnalizaclón de expedientes 
. Transferencias documentales 
. Clasificación Documental 
. Tablas de Retención Documental 
- Tabla de Valoración documental 
- Fondos documentales acumulados 
. Normas reglamentarlas de tos documentos electrónicos y firmas digitales . 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. Norma ISO 9001 -2015 
. Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Evaluación y control de .gestión en la organlzadón 
. Ciclo PHVA 
. Gestión por procesos 
. Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
. Caracterización de procesos 

. Control Operacional (Salida No conforme. Diseño y Desarrollo , Calibración, Diseño de 
lndicado(es de Gestión etc.) 

. ISO 9001 Estructura, componentes , implementación y evaluación 

. Planes de mejoramiento lnslilucíonal 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
. Análisis de indicadores 
. Generación de informes 
. Compilación y consolidación de datos 
. Construcción de tablas, filtros , dinámicas y diseño de graf,cos, 

F083-SERVICIO Al CIUDADANO 
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• Caracter1zación de grupos de valor 
- Concepto de servicio y principios básicos 

- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Normatlvidad de atención y servrcio al ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Politicas de Servicio al Ciudadano 
- Transparencla y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión . 
• Interpretación y análisis de textos. 
- Comprensión Lectora. 
- Edición de textos. 

F130-NORMATIVIOAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Proceso de formación catastral 
- Aspectos jurídicos del' catastro 
- Identificación. de autoridades catastrales 
- Manual de proced1mientos de la conservación catastral del IGAC 
- Levantamiento de Información catastral 
- Gestión del proceso de la conservación catastral 
• Califfcación de construcciones 
- Trámite mutaciones de oficina y terreno 
- Reconocimiento predial 
- Información jurídica del catastro 
- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
- Conservación catastral 
- Identificación Jurídica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
- Manual de reconocimiento predial 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
- Elaboración de actas de reuniones 
- Recepción y atención de llamadas y ema11s 
- Logística, manejo de documentos legales. 
- Revisión y orden de agendas 

F048-OFIMÁTtCA ASISTENCIAL 
- Excel avanzado• Construcción de tablas , bases de datos y diseño de gráficos. 
• Excel avanzado • Filtros, tablas dinámicas, macros. 
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

Área Social, Derecho y Ciencias Politícas 
• Constitución Polltica de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientación al resultado 

- Orientación al usuarío y al ciudadano 

• Transparencia 
• Compromiso con la organfz.ación 

- Manejo de la informacion 

- Adaptacion al cambio 
- Disciplina 
- Relaciones interpersonales 
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- Aprendizaje continuo 
- Colaboración 

- Orientación a resultados 
- Manejo de la información 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
• Relaciones interpersonales 

• Compromiso con la organTzación 
- Colaboración 

• Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bach)llerato en 
Quince (15) meses de Experiencia 

Cualquier Modalidad 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplicar) equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárqulco. 

ARTÍCULO 67º - Modificar el Manua l Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407 , grado 05, NUC 2000003300, adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi: 

.MANUAL ESPECIFICO [)E ,FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Código 407 

Grado 05 
Nivel Asistencial 

Nro. de Plazas Ciento Cuarenla y dos (142) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quíen ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111 . PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoclón y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada, para mejorar la calfdad de vida 
de sus habitantés. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ej ecución de las acciones requeridas para el d'iseño e imp!ementac1ón de 
estrategias y mecanismos dirtgidos a realizar la administración , operacfón y mantenimiento 
del Sistema de Información Terri torial , de acuerdo con los procedimientos establecidos y ia 
normatividad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e [mp lernentadón de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la actualización del inventario catastral de los 
entes ter(itoriales de su competencia, en los aspectos fisico, jurídico y económico , de 
acuerdo con los procedim1entos establecidos y la normatMdad vigente. 
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3. Desempeñar funciones operativas y admínfstratlvas requeridas para el desarrollo de los 
programas y ,proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas. 

4. Almacenar la información generada en la dependencia en las díferentes bases de datos y 
sistemas de información, de acuerdo con las directrices recibidas 

5. Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad con las 
instrucciones que le sean imparfrdas , 

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecución de los procesos y 
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, coo base a los parámetros y 
lineamientos establecidos. 

7. Orientar a los usuarios suministrando la información solicitada, de conformldad con las 
políticas y procedrmientos establecidos a nlvel institucional. 

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

9. Proporcionar apoyo loglst ico cuando se programen actividades en su dependencia , 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas. 

10. Ejecutar fas labores relacfonadas oon la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos. 

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

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel , la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
.. 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
. Cartografía 
. Actualización base de datos geogránca 

- Ubicación geográfica 

F034-0RGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
. Inventario Ünico Documental 
. Normatividad de archivos y normalización de ex:pedlenles 
. Transferencias documentales 
. Clasificación Documental 
. Tablas de Retención Documental 
. Tabla de Valoración documerital 
. Fondos documentales acumulados 

- Normas reglamentarias de !os documentos electrónicos y firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

- Norma ISO 9001 -2015 
. Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
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- Evaluación y control de gestión en la organización 
- Ciclo PHVA 
- Gestión por procesos 
- Objetivos, caracteristlcas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Caracterización de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y evaluación 
- Planes de mejoramiento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Análisis de indicadores 
- Generación de informes 
- Compilación y consolidación de datos 
- Construcción de tablas, filtros , dinámicas y diseño de graficos, 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Concepto de servicio y principios básicos 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionates 

Normatividad de atención y servicio al cludadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Cludadanfa 
~ Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYiECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia , Cohesión. 

Interpretación y análisis de textos. 
- Comprensión Lectora 
• Edición de textos. 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
Identificación de autoridades catastrales 
Identificación íuridica, fiscal y económica de bienes inmuebles 

• Gestión del proceso de la conservación catastral 
- Reconocimiento predial 
- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
• Aspectos jurídicos del catastro 
• Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 
• Conservación catastral 
- Calificación de construcciones 
- Manual de reconocimiento predial 
• Trámite mutaciones de oficina y terreno 
• Información jurídica del catastro 
- Levantamiento de información catastral 
- Proceso de formac1ón catastral 

F047•TÉCNICAS DE OFICINA 
• Elaboración de actas de reuniones 
- Recepclón y atención de llamadas y emails 

Logistica, manejo de documentos legales. 
- Revisión y 9rden de agendas 
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F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 
. Excel avanzado • Construcción de tablas, bases de datos y diseño de graficos . 
. Excel avanzado• Filtros, tablas dínámlcas, macros . 
. Windows avanzado, Office , Word y PowerPoint 

Átea Social, Derecho y Ciencias Políticas 
. Constitución Política de Colombia 

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Otlentación al resultado 
- Manejo de la informacion 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Adaptacion al cambio 

- Transparenda - Discipllna 
• Compromiso con la organización 

- Relaciones lnterpe,sonales 
- Aprendizaje contfnuo - 1, 

• Colaboración 
• Orientación a resultados - Manejo de la 1nformación 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales 
• Compromiso con la organización - Colaboración 
- Trabajo en equipo ' 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en Quince (15) meses de Experiencia 
Cualquier Modalidad Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerarquico. 
- -

ARTÍCULO 68º • Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407 , grado 05, NUC 2000004496, adscrito a la plar¡ta 
global de la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado , así : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETEN91AS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Código 407 

Grado 05 

Nivel Asistencial 

Nro. de Plazas Ciento Cuarenta y dos (142) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 
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tll . PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada 1 participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las accrones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar ila administración , operación y mantenimiento 
del Sistema de lnformaclón Territorial , de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
norrnatividad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e Implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realízar la actualizadón del inventario catastral de los 
entes terrltor1ales de su competencia, en los aspectos físico, jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

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

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

5. Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad con las 
1nstrucciones que le sean impartídas, 

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

7. Orientar a los usuarios suminJstrando la lnformación solicitada, de conformidad con las 
po!illcas y procedimientos establecidos a nivel institucional. 

8. Atender oportunamente los trámites y servicios que te sean asignados, según la s 
Indicaciones recibidas. 

9. Proporcionar apoyo logístico cuando se programen actividades en su dependencia, 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones 
rec1b1das. 

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos. 

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión. participando en el desarrollo 
de estrategias y acc1ones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el 
cumplimiento de los obje1ivos organizacionales. 

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel , ·la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
- Cartografía 
- Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
- Actualización base de datos geográfica 
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Ubicación geográfica 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
- lnvenlar10 Único Documental 
- Normatividad de archivos y normalización de expedientes 
- Transferencias documentales 

Clasificación Documental 
- Tablas de Retención Documental 
- Tabla de Valoración documental 
- Fondos documentales acumulados 
- Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digttales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
Norma ISO 9001 -2015 

- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaclón y Gestión 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
- Ciclo PHVA 
- Gestrón por procesos 
- Objetivos, característícas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Caracterizac1ón de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 
ISO 9001 Estructura, componentes, 1mplementación y evaluación 

- Planes de mejoramiento Institucional 

F112-ANÁUSIS DE INFORMACIÓN 
- Análisis de indicadores 
- Generación de ínformes 
- Compilación y consolidación de datos 
• Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de gráficos. 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Caracterización de grupos de valor 
- Concepto de. servicio y principios básicos 
- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Normatrvidad de atención y servicio al ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanla 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
• Coherencia, Cohesión . 
- Interpretación y análisis de textos, 
• Comprensión lectora. 
- Edición de !ex.tos . 

F130-NORMATLVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Trámite mutaciones de oficina y terreno 

Proceso de formación catastral 
- Información juridica del catastro 
- Calificación de construcciones 
- Conservación catastral 
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- Identificación de autoridades catastrales 

- Gestión del proceso de la conservación catastral 

- Aspectos jurldícos del catastro 

- Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 

- Manual de reconocimiento predial 

- Identificación juridica, fiscal y económica de bienes inmuebles 

- Reconocimiento predial 

- Levantamiento de información catastral 

- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 

- Elaboración de actas de reuniones 

- Recepción y atención de llamadas y emails 

- Logística , manejo de documentos legales. 

- Revisión y orden de agendas 

F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 
- Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos. . Excel avanzado - Filtros, tablas dinámicas, macros . 

- Windows avanzado, Office , Word y PowerPoint 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 

- Constitución Política de Colombia 

-
VI. -COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientaeión al resultado 
- Manejo de la informacion 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Adaptacion al cambio 

- Transparencia 
- Discíplina 

- Compromiso con la organización 
- Relaciones interpersonales 

- Aprendizaje continuo 
- Colaboración 

- Orientaclón a resultados 
- Manejo de la información 

- Orientación al usuario y al ciudadano 
- Relaciones interpersonales 

- Compromiso con la organfzaclóf1 
- Colaboración 

- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en 
Quince (15) meses de Experiencia Cualquier Modalidad 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

,Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerárquico . 

ARTÍCULO 69º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO. código 407, grado 05, NUC 2000004497 , adscrito a la planta 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMP.ETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo 

Código 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
407 

Grado 05 
Nivel Asistencial 

Nro. de Plazas 

Dependencia 

Jefe Inmediato 

Ciento Cuarenta y dos (142) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN .. GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribu fr desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada , participatlva y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecarnsrnos dirigidos a realizar la administración, operación y mantenimiento 
del Sistema de Información Territorial , de acuerdo con los procedimientos establecidos y Ja 
normatrvidad vigente. 

Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e Implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la actualización del Inventario catastral de los 
entes terrftoriales de su competencia , en los aspectos flsico , jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecfdos y la normalivídad Vigente. 

Desempeñar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con fas directrices recibldas. 

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

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

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecución de los procesos y 1 

procedimientos técnicos y ad n,tníslratrvos de la dependencia, con base a los parámetros y 
lineamientos establecidos. 

Orientar a los usuarios sum inistrando la Información solicitada , de conformidad con las 
polflicas y procedimientos establecidos a nivel Institucional. 

Atender oportunamente los trámites y servidos que le sean asignados, segün las 
indicaciones recibidas. 

Proporcionar apoyo log1stico cuando se programen actividades en su dependencia , 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas 
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10. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las potíticas y procedimientos establecidos , 

11. ContrlbW al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión, participando en et desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el 
cumplimfento de los objetivos organizacionales. 

12. Las demás funciones asignadas por la ~utorldad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Cartografía 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 

- Actual\zación base de datos geográfica 
. Ubicación geográfica 

F034-0RGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

- Inventario Único Documental 

- Normatividad de archivos y normalización de expedientes 

- Transferencias documentales 

- Clasificación Documental 

- Tablas de Retención Documental 

- Tabla de Valoración documer:ital 

- Fondos documentales acumulados 
. Normas reg lamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales . 

f113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. Norma ISO 9001 -2015 

- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- Evaluacfón y control de gestión en la organización 

- Ciclo PHVA 
. Gestión por procesos 
. Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno 

- Caracterización de procesos 

. Cootrol Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Cal ibración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

- ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluación 

- Planes de mejoramiento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
. Análisis de indicadores 

- Generación de informes 

- Compilación y consolidación de datos 
. Construcción de tablas, filtros, dinámicas y diseño de gráficos, 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
. Caracterización de grupos de valor 

- Concepto de seNicio y principios básicos 

- Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
. Normatlvtdad de atención y servicio al ciudadano 
. Modelo Jntegral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
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. Políticas de Servicio al Ciudadano 

. Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
. Coherencia, Cohesión . 
. Interpretación y análisis de textos . 
. Comprenstón Lectora . 
. Edición de textos . 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Cálculo de areas de terreno y de construcción 
. Identificación jurídica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
. Identificación de autoridades catastrales 
. Trámite mutac1ones de oficina y terreno 
. Información furidica del catastro 
. Calificación de construcciones 
. Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 

- Conservación catastral 
. Aspectos Juridlcos del catastro 
. Proceso de formación catastral 
. Manual de reconocimiento predial 

- Levantamiento de información catastral 
. Reconoclmiento predial 
. Gestión del proceso de la conservación catastral 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
. Elaboración de actas de reuniones 
. Recepción y atención de llamadas y emails 
. Logística, manejo de documentos legales . 
. Revisión y orden de agendas 

F048-0FIMÁTICA ASISTENCIAL 
. Excel avanzado • Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos . 
- Excel avanzado • Filtros, tablas dinámicas, macros. 
. Windows avanzado, Office. Word y PowerPoint 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Constitución Política de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Oríentación al resultado - Manejo de la informacion 
- Orientación -al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio 
- Transparencia - Disciplina 
- Compromiso con la organización - Relaciones interpersonales 
- Aprendizaje continuo - Colaboración 
- Orientación a resultados - Manejo de la información 
- Orientación al, usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales 
- Compromiso cor¡ la organ1zaclón - Colaboración 
• Trabajo en equipo 
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- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobaclón de: Bachillerato en 
Quince (15) meses de Experiencia 

Cualquier Modalidad 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárqu1co. 

ARTÍCULO 70º - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competenc1as Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407 , grado 05, NUC 2000004498, adscrito a la planta 
global de la Admin1stración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, asi: 

-

. ~'-MA)'40AL ESPEC:ÍFfCO DE FUNCldNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Código 407 

Grado 05 
Nivel Asistencial 

Nro. de Plazas Ciento Cuarenta y dos ( 142) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Con tribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada, participativa y descentralizada , para mejorar la caHdad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e impfementació n de 
estrategias y mecanismos dlrígidos a real izar la administración , operación y manten imiento 
del Sistema de Información Territorial , de acuerdo con los procedlmlentos establecidos y la 
normatividad vigente, 

2. Apoyar 'la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la actualizaclón del inventario catastral de los 
entes terri toriales de su competencia, en los aspectos fís ico , juríd ico y económico, de 
acuerdo con los procedim1entos establecidos y la normativídad vigente. 

3. Desempeñar funciones operativas y adm inistrativas requeridas para el desarro llo de los 
,programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directfices, recibidas. 

4. Almacena r la información generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y 
sistemas de nformación, de acuerdo con las directrices recibidas 
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5. Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad con las 
instrucdones que le sean impartidas, 

6. Desarrolla r labores as istenciales de apoyo para la ejecución de los procesos y 
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros y 
lineamientos establecidos, 

7. Orientar a los usuarios suministrando la 1nformación solicitada , de conformidad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional. 

8. Atender oportunamente los trámites y servicios que le sean asignados , según las 
indicaciones recibidas. 

9. Proporcionar apoyo loglstico cuando se programen actividades en su dependencia , 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas_ 

1 O. Ejecutar las labores re'lacionadas con ta organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las politicas y procedimientos establecidos. 

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

12. Las demás funcíones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel. la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

1 

V. CONOCINIIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
' - Ubicación geográfica 

- Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 
• Cartografía 
- Actualf-zación base de datos geográfica 

F034-0RGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
- Inventarío Único Documental 
- Normatividad de archivos y normalización de expedientes 

1 
- Transferencias documentales 

HGARCIAZ 

- Clasificación Documental 
- Tablas de Retendón Documental 
- Tabla de Valoración documental 
- Fondos documentales acumulados 
• Normas reglamentarlas de los documentos electrónicos y firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Norma ISO 9001 -2015 
• Dimensión y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
• Evaluación y control de gestión en la organización 
• Ciclo PHVA 
- Gestión por procesos 

1' • Objetivos, caracterislicas y elementos del Sistema de Control Interno 
- Caracterizaclón de procesos 

Control Operacional (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo , Calibración , Diseño de 
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Indicadores de Gestlón etc,) 
- ISO 9001 Estructura, componentes. implementación y evaluación 
- Planes de mej.oramiento Institucional 

F112•ANÁLISIS CE INFORMACIÓN 
• Análisis de indicadores 

• Generación de informes 

- Compilación y consolidación de datos 
• Construcción de tablas, filtros, dlnamicas y diseño de gráficos. 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• Caracterización de grupos de valor 
• Concepto de servicio y principios básicos 
• Accíones incluyentes para atención de grupos poblaciona!es 
• Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
• Modelo Integral de Atención y Serv1cio a la Ciudadanía 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

F051 -PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión. 
- Interpretación y análisis de textos. 

- Comprensión Lectora . 
Edición de textos. 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN V CONSERVACIÓN CATASTRA 
Identificación de autoridades catastrales 

• Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 
- Gestión del proceso de la conservación catastral 

- Levantamiento de información catastral 
- Reconocimiento predíal 
- Conservación catastral 
- Trámite mutaciones de oficina y terreno 
- Manual de reconocimiento predial 
- Aspectos jurídicos del catastro 
- Proceso de formación catastral 
• Calificación de construcciones 
• Cálculo de áreas de terreno y de construcción 

Identificación Jurídica, fiscal y económica de bienes inmuebles 
Información jurídica del catastro 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
- Elaboración de actas de reuniones 
- Recepc1ón y atención de llamadas y emails 
- Logística, manejo de documentos legales. 
- Revisión y orden de agendas 

F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 
8ccel avanzado - Construcci6n de -tablas, bases de datos y diseño de gráficos. 

- Excel avanzado• Filtros, tablas dinámicas, macros. 
- WindoWs avanzado, Office, Word y PowerPoint 

Pag111a 24 7 o'e 255 



250

RESOLUCIÓN N' 
HOJA NÚMERO 248 

"Por medio de la cual se moo1f1ca ei Manua1 t:specllico oe ~unc1o~es y d~ Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de 
empleos de la Adm1rnstrac1on Departamenlal" 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
. Constitución Política de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientación al resultado 
- Manejo de la informacion 

- Ortentación al usuario y al ciudadano 
- Adaptacion al cambio 

- Transparencia 
• Disciplina 

• Compromiso con la organización 
- Relaciones interpersonales 

- Aprendizaje continuo 
- Colaboración 

- Orientación a resultados 
- Manejo de la información 

• Orientación al usuario y al ciudadano 
• Relaciones interpersonales 

- Compromiso con la organización 
- Colaboración 

· Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMAClÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación de: Bachillerato en Quince (15) meses de Experiencia 
Cualquier Modal1dad Relacionada 

Vllt. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico, 
' I 

ARTÍCULO 71º - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407, grado 05 , NUC 2000004499, adscrito a la planta 
global de la Administración Departamental , en el grupo de t rabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRAT IVO 

Código 407 
Grado 05 

Nivel Asistenclal 

Nro. de Plazas Ciento Cuarenta y dos (142) 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

11 . ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contrlbul r desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coord inación de la planlficación del desarrollo integral del departamento en el corto , mediano y 
largo plazo, de manera concertada, partidpat1va y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitan·tes. 
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IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e Implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realfzar la adm1nlstración , operación y mantenimiento 
del Sistema de Información Terri torial, de acuerdo con los procedimientos establec1dos y la 
normatMdad vlgente , 

2. Apoyar la ejecución de las acclones requerídas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos dirigidos a realizar la actualización del inventario catastral de los 
entes territoriales de su competencia , en los aspectos físico , jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

3. Desempeñar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directr1ces recibidas. 

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

5. Aststir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y gráficos, de conformidad con tas 
instrucciones que le sean impartidas. 

6. Desarrollar labo ~e s asistenciales de apoyo para la ejecución de los procesos y 
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parámetros y 
lineamientos establecidos. 

7. Orientar a los usuarios suministrando la información solicitada , de conformidad con las 
polfticas y procedimientos establecidos a nivel Institucional. 

8, Atender oportunamente los trámites y servicios que le sean asignados , según las 
indicaciones recibidas. 

9. Proporcionar apoyo logistico cuarido se programen activldades en su dependencia , 
participando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas. 

10. EjeClltar las labotes relacionadas con la organización de archivos y documentos , de acuerdo 
con las politicas y procedimientos establecfdos. 

11 . Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión, participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el 
cumplimiento de los objetivos organ1zacionales. 

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el nivel , la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158-SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
- Actualización base de datos geográfica 
- Cartografia 
- Sistemas de Información Geografica (Arcgis) 
- Ubicación geográfica 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
- Inventario Úníco Documental 
- Normalividad de archivos y normalizaclón de expedientes 
• Transferencias documentales 

Página 249 de 255 



252

RESOLUCIÓN N" 
HOJA NUMERO 250 

"Por medio oe la cual se modifica el Manual Especlfloo de F1Jnc1or1es y d~ Competencias Laborales de unos cargos de la planta global ele 
empleos de la Adm1rns1rac10n Departamental" 

HGARCIAZ 

• Clasificación Documental 
• Tablas de Retención Documental 
• Tabla de Valoración documental 
- Fondos documentales acumulados 
• Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales. 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Norma ISO 9001 -2015 
- Dimensión y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Evaluación y control de gestión en la organización 
• Cíclo PHVA 
- Gestión por procesos 
- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 
- €:aracterización de procesos 

Control Operacíonal (Salida No conforme , Diseño y Desarrollo, Calibración, Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 
ISO 9001 Estructura, componentes, Implementación y evaluación 

- Planes de mejoramiento Institucional ' 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
- Análisis de indicadores 
• Generación de informes 
- Compilación y consolidación de datos 
- Construcción de tablas, filtros , dinámicas y diseño de gráficos. 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
- Caracterización de grupos de valor 
- Concepto de servicio y principios básicos 
- Acclones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Normatividad de atención y servicio al ciudadano 
- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadanía 
- Políticas de Servicio al Ciudadano 
- Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión, 
- Interpretación y análisis de textos . 
- Comprensión Lectora . 

Edición de textos, 

F130-NORMATIVIDAO DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
- Proceso de formación catastral 
- Calculo de áreas de terreno y de construcción 
- Aspectos juridicos del catastro 

Identificación juridica, ffscal y económica de bienes inmuebles 
• Levantamiento de información catastral 
- Manual de procedimientos de la conservación catastral del IGAC 
• Manual de reconocimiento predial 
- Calificación de construcciones 

Información jurldica del catastro 
- Reconocimiento predial 
- Trámite mutaciones de oficina y terreno 
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. 
. Gestión del proceso de la conservación catastral 
. Identificación de autoridades catastrales 
. Conservación catastral 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
. Elaboración de actas de reuniones 
. Recepción y atención de llamadas y emalls 

- Loglslica, manejo de documentos legales. 
. Revisión y orden de agendas 

F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 

- Excel avanzado - Construcción de tablas, bases de datos y diseño de gráficos. 

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinámicas, macros. 
. Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint 

Área Social, Derecho y Ciencias PoliUcas 

- Constitución Política de Colombia 

- -- -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientación, al resultado 
- Manejo de la informacion 

• Orientación al usuario y al ciudadano 
- Adaptac1on al cambio 

- Transparencia 
- Disciplina 

- Compromiso con la organización • Relaciones interpersonales 
• Aprendizaje continuo 

• Colaboración 
- Orientación a resultados 

- Manejo de la información 
- Orientación al usuario y al ciudadano 

• Relaciones interpersonales 
- Compromiso con la organización 

- Colaboración 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
----

Terminación y aprobación de: Bachillerato en 
Quince (15) meses de Experiencia 

Cualquier Modalidad 
Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

ARTÍCULO 72º - Modificar el Manual Especiffco de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, código 407, grado 05 , NUC 2000004783, adscrito a la planta 
global de la Adminlstración Departamental , en el grupo de trabajo especificado, asi : 

MANUAt. ESPECÍFICO oe· FUNCIONES y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Oénominación del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
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Código 

Grado 
Nivel 

Nro. de Plazas 
Dependencia 
Jefe Inmediato 

407 
05 
Asistencial 

Ciento Cuarenta y dos (142} 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la superv1sión Directa 

11 . ÁREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN. - GERENCIA DE 
CATASTRO. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir desde los conocimientos propios del área y nivel de desempeño a la promoción y 
coordinación de la planificación del desarrollo integral del departamento en el corto, mediano y 
largo plazo, de manera concertada , participativa y descentralizada, para mejorar la calidad de vida 
de sus habitantes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategias y mecanismos d rlgídos a real izar la administración , operación y mantenimiento 1 

del Sistema de Información Territorial, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normativldad vigente. 

2. Apoyar la ejecución de las acciones requeridas para el diseño e implementación de 
estrategtas y mecanismos dirigidos a real izar la actualización del inventario catastral de los 
entes territoriales de su competencia, en los aspectos flsico. jurídico y económico, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatlvidad vigente. 

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

4. Almacenar la información generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y 
sistemas de 1nformac1ón , de acuerdo con las directrices recibidas 

5. Asistir en la elaboración de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las 
inst rucciones que le sean impartidas. 

6. Desarrollar labores as istenciales de apoyo para fa ejecución de los procesos y 
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros y 
lineamientos establecidos. 

7, Orientar a los usüar1os suministrando la información solicitada , de conformidad con las 
políticas y procedimientos establecidos a nivel institucíonal. 

8. Atender oportunamente los tramites y serviclos que le sean asignados, segun las 
lndlcaciones rectbldas. 

9. Proporcionar apoyo logisl ico cuando se programen actividades en su dependencia, 
part ic1pando en la organización y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las ,nstrucclones 
recibidas. 

1 o. Ejecutar las labores relacionadas con la organización de archivos y documentos, de acuerdo 
con las políticas y procedimientos establecidos. 

11. Contribuir al fortalecimíento del Sistema Integrado de Gestión. participando en el desarrollo 
de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad Y el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales. 
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12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente , de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F158..SISTEMAS DE INFORMACIÓN CATASTRAL 
. Cartografia 
. Ubicacíón geográfica 
. Sistemas de Información Geográfica (Arcgis) 

- Actualización base de datos geográfica 

F034-ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 
. Inventario Único Documental 

- NormatlVidad de archivos y norrnalfzación de expedientes 

- Transferencias documentales 

- Clasificación Documental 

- Tablas de Retención Documental 
. Tabla de Valoracrón documental 

- Fondos documentales acumulados 
. Normas reglamentarias de los documentos electrónicos y firmas digitales . 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

- Norma ISO 9001 -2015 

- Dimenslón y Política de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- Evaluación y control de gestión en la organización 
. Ciclo PHVA 

- Gestión por procesos 
. Objet1vos, caracteristfcas y elementos del Sistema de Control Interno 

- Caracterización de procesos 
Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo , Calibración, Diseño de -
Indicadores de Gestión etc.) 

- ISO 900 l Eslructura, componentes, implementacíón y evaluación 

- Planes de mejorani,iento Institucional 

F112-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 
. Aná1is1s de indlcadores 

- Generación de informes 
. Compilación y consolidación de datos 
. Construcción de tablas, filtros , dinámicas y diseño de gráficos . 

F083-SERVJCIO AL CIUDADANO . Caracterfzación de grupos de valor 

- Concepto de servicio y prindpios básicos 
. Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 
- Normatlvidad de atención y servicio al ciudadano 

- Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudadania 
. Políticas de Servicio al Ciudadano 
. Transparencia y acceso de información pública 

F051-PROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
- Coherencia, Cohesión. 
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. Interpretación y análisis de textos . 
- Comprensión Lectora. 
. Edición de textos . 

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONSERVACIÓN CATASTRAL 
. Manual de ,procedimientos de la conservación catastral del IGAC 
. Aspectos jurídicos del catastro 
- Proceso de formación catastral 
. Gestión del proceso de la conservación catastral 

- Cal!ficación de const,ucciones 

- Cálculo de áreas de terreno y de construcción 
. Identificación jurídica, fiscal y económica de bienes 1nmuebles 
. Identificación de autoridades catastrales 

' . Información jurídica del catastro 
. Conservación catastral 
. Tramite mutaciones de oficína y terreno 
. Manual de reconocimiento predial 
. Levantamiento de información catastral 
. Reconocimiento predial 

F047-TÉCNICAS DE OFICINA 
. Elaboración de actas de reuniones 
. Recepción y atención de llamadas y emalls 
- Logistica, manejo de documentos legales. 
. Revisión y orden de agendas 

F048-OFIMÁTICA ASISTENCIAL 

- Excel avanzado - Construcdón de tablas, bases de datos y diseño de graficos. 
. Excel avanzado - Ffltros, tablas dinámicas. macros . 
. Windows avanzado, Otfice, Word y PowerPoint 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
. Constitución Política de Colombia 

1 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Orientación al resultado - Manejo de la informacion 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio 
- Transparencia - Disciplina 
- Compromiso oon la organización - Relaciones interpersonales 
- Aprendizaje continuo - Colaboración 
- Orientación a resultados - Manejo de la información 
- Orientación al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales 
- Compromiso con la organización • Colaboración 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Terminación y aprobación de: Bachillerato en Quince (15) meses de Experiencia 
Cualquier Modalidad Relacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

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

ARTÍCULO 73º • El contenido de !a presente resolución se comunicará a los empleados públicos 
respectivos. 

ARTICULO 74° - Contra la presente resolución no proceóe recurso alguno, 

ARTÍCULO 75º - La presente resolución rige a partir de la fecha de su expedlción. 

Prc)'edó: 

PUBLiQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

~G~ ~ 
PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO 

SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

Al!no Ou,oter.o T¡,nganre. T kJICO Opef.illNO 

SutJ~~ da O~rrolto 
O,gar¡12ao0Ntl 

Aipora 0!:!Sl)i:ltM 

Los amb.a firrnanles dodar.N'1)0'1, Qlfe Mmo& ,~&.adoi et docutnen.1'1 -, Jo en.co"t,am.l!i il~I.JSlclda ;;a ta.~ n,Dl"ffl~s fdi.s~cionH 
DrMM1atnM para la 'firm~ 
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