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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

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

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

CONSIDERANDO:

A. Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico que justifica y da
sentido a la existencia de los cargos en la entidac, constituyéndose en instrumento de administracion del
talento humano, a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que

conforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente prestacion del servicio y fortalecer la gestion
administrativa

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

C. Que como parte de la fase de implementacion del proyecto de Evolucién Humana y Organizacional y de
acuerdo con el nuevo modelo de operacion por procesos y la estructura organizacional establecida mediante el
Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021, se detecta la necesidad de ajustar
el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta global de cargos de la
Administracion Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los propésitos principales, funciones
esenciales, conocimientos basicos o esenciales y recuisitos de formacion académica de los empleos.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC

2000001166, adscrito a la planta global de ‘a Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:
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IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Seteata y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las etapas del proceso disciplinario contra los servidores publicos del
departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus conductas y mantener
el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accién disciplinaria en contra de los
servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

2. Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccion y demas
que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria,
proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

5. Brindar capacitacion a los servidores publicos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de
evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
procesos disciplinarios en su contra.

6. Atender y responder los derechos de peticion, acciones de tutela, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

7. Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucién y la normatividad vigente.

8. Apoyar la realizacion de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

contra de los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la
comision de la falta en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad
vigente.

Proyectar auto por medio del cual se profiere decisién en primera instancia o fallo
para determinar si es sancionatoria o absolutoria, de acuerdo con las pruebas
recolectadas durante el proceso.

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

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION
Competencia

Presentacion

Reserva

Reglas especiales ante particulares
Silencio Administrativo y consecuencias
Tramite, términos, notificacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacion

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Sistema de compras y contratacion putlica

Supervision e interventoria
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- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales
- Estudios previos, analisis del sector

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Pdblica

- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Caracterizacién de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

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

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

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

- Analisis de indicadores

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
- Ley 1564 de 2012. Cédigo General del Proceso

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

- Mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Métodos de interpretacion juridica

- Analisis jurisprudencial

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacioén de los usuarios

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Medios de Control

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Recursos Ordinarios y Recursos Extracrdinarios

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

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Normatividad vigente

- Cddigo unico disciplinario

- Estatuto Anticorrupcion

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Faltas y sanciones

- Principios rectores

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Recursos

- Pruebas, nulidades

- Comunicaciones y notificaciones

- Derechos, deberes, prohibiciones

- Poder preferente y competencias

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos ce Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC
2000001168, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y;DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las etapas del proceso disciplinario contra los servidores publicos del
departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus conductas y mantener
el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accién disciplinaria en contra de los
servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

2. Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccién y demas
que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria,
proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

5. Brindar capacitacion a los servidores publicos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de
evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

procesos disciplinarios en su contra.

Atender y responder los derechos de peticion, acciones de tutela, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucion y la normatividad vigente.

Apoyar la realizacion de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en
contra de los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la

comision de la falta en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad
vigente.

Proyectar auto por medio del cual se profiere decisién en primera instancia o fallo
para determinar si es sancionatoria o absolutoria, de acuerdo con las pruebas
recolectadas durante el proceso.

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

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Presentacion
Reglas especiales ante particulares
Tramite, términos, notificacion
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- Reserva
- Competencia
- Silencio Administrativo y consecuencias

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminaciéon

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervisién e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estudios previos, analisis del sector

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacidén Publica
- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestidn por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Ciclo PHVA '

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

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

- Anadlisis de indicadores

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

- Ley 1564 de 2012. Cbdigo General del Proceso
Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

- Mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Analisis jurisprudencial

- Argumentacioén juridica

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Formuiacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

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

- Recursos Ordinarios y Recursos Extracrdinarios

- Medios de Control

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

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Estatuto Anticorrupcion

- Normatividad vigente

- Cddigo unico disciplinario

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Derechos, deberes, prohibiciones

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Recursos

- Comunicaciones y notificaciones

- Poder preferente y competencias

- Pruebas, nulidades

- Faltas y sanciones

- Principios rectores

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC
2000004107, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO.DE FUNCIONE:

MPETENCIAS LABORALE
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las etapas del proceso disciplinario contra los servidores publicos del
departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus conductas y mantener
el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accién disciplinaria en contra de los
servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

2. Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccién y demas
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12.

13.

14.

15.

16.

que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria,

proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

Brindar capacitacion a los servidores plblicos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de

evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
procesos disciplinarios en su contra.

Atender y responder los derechos de peticién, acciones de tutela, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucion y la normatividad vigente.

Apoyar la realizacion de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en
contra de los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la

comision de la falta en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad
vigente.

Proyectar auto por medio del cual se profiere decisién en primera instancia o fallo

para determinar si es sancionatoria o absolutoria, de acuerdo con las pruebas
recolectadas durante el proceso.

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

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

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrolio de los planes y

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

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

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

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacién puablica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.
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17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Competencia

Reserva

Presentacion

Tramite, términos, notificacién

Silencio Administrativo y consecuencias
Reglas especiales ante particulares

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacién

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Sistema de compras y contratacion publica

Supervisién e interventoria

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Estudios previos, analisis del sector

Causales de terminacién de contratos

Liquidacién de contratos

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Publica
Tipologia contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Norma 1SO 9001 -2015

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

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

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

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

Andlisis de indicadores
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F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
- Ley 1564 de 2012. Cédigo General dei Proceso

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

- Mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Andilisis jurisprudencial

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)
- Argumentacion juridica

- Metodos de interpretacion juridica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

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

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo

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

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
- Medios de Control

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Normatividad vigente

- Estatuto Anticorrupcion

- Cddigo unico disciplinario

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO
- Principios rectores
- Derechos, deberes, prohibiciones
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- Poder preferente y competencias

- Comunicaciones y notificaciones

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Pruebas, nulidades

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Faltas y sanciones

- Recursos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Rzlacionada

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

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

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219, grado 03, NUC
2000004110, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y. DE COMPETENCIAS LABORALES. - -
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
f DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las etapas del proceso disciplinario contra los servidores publicos del
departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus conductas y mantener
el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la

normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accién disciplinaria en contra de los
servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccion y demés
que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria,

proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

Brindar capacitacion a los servidores publicos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de
evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
procesos disciplinarios en su contra.

Atender y responder los derechos de peticion, acciones de tutela, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucién y la normatividad vigente.

Apoyar la realizacién de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en
contra de los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la

comision de la falta en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad
vigente.

Proyectar auto por medio del cual se profiere decision en primera instancia o fallo
para determinar si es sancionatoria o absolutoria, de acuerdo con las pruebas
recolectadas durante el proceso.

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

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y

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

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

Pagina 15de 54




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 16

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

Global de Cargos de la Administracion Departamental®

14.

15.

16.

17.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

F025-CONTRATACION PUBLICA

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Competencia

Tramite, términos, notificacion

Silencio Administrativo y consecuencias
Reserva

Presentacién

Reglas especiales ante particulares

Riesgos de la contratacién

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Sistema de compras y contratacion publica

Supervisidn e interventoria

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estudios previos, analisis del sector

Causales de terminacion de contratos

Liquidacién de contratos

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Tipologia contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Forma contractual

Gestion por procesos

Norma ISO 9001 -2015

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

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

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Pagina 16 de 54




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 17

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

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacioén de informes

- Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
- Consolidacién de datos

- Analisis de indicadores

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
- Ley 1564 de 2012. Cddigo General del Proceso
- Mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Argumentacion juridica

- Métodos de interpretacion juridica

- Andlisis jurisprudencial

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacién de los usuarios

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Medios de Control

- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

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

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
- Organizacién y competencia de la Jurisdiccién de lo Contencioso administrativo
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F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Normatividad vigente

- Cadigo unico disciplinario

- Estatuto Anticorrupcion

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Pruebas, nulidades

- Faltas y sanciones

- Principios rectores

- Derechos, deberes, prohibiciones

- Recursos

- Poder preferente y competencias

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Comunicaciones y notificaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Rzlacionada

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

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

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 03, NUC
2000004111, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacioén Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO

DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las etapas del proceso disciplinario contra los servidores publicos del
departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus conductas y mantener
el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accién disciplinaria en contra de los
servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccion y demas
que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacién disciplinaria,

proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

Brindar capacitacion a los servidores publicos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de
evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
procesos disciplinarios en su contra.

Atender y responder los derechos de peticion, acciones de tutela, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucién y la normatividad vigente.

Apoyar la realizacion de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en
contra de los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la

comisién de la falta en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad
vigente.

Proyectar auto por medio del cual se profiere decision en primera instancia o fallo
para determinar si es sancionatoria o absolutoria, de acuerdo con las pruebas
recolectadas durante el proceso.

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

servicios de la dependencia, a trevés de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.
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11. Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

- Reglas especiales ante particulares

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Reserva

- Tramite, términos, notificaciéon

- Presentacion

- Competencia

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales
- Estudios previos, analisis del sector

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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- Gestidn por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- 180 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

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

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacioén de informes

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

- Analisis de indicadores

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
- Mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcion
- Ley 1564 de 2012. Codigo General del Proceso

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Argumentacién juridica

- Anadlisis jurisprudencial

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

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

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

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

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
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F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Medios de Control

- Organizacién y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Estatuto Anticorrupcion

- Cddigo unico disciplinario

- Normatividad vigente

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Faltas y sanciones

- Derechos, deberes, prohibiciones

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Poder preferente y competencias

- Recursos

- Principios rectores

- Comunicaciones y notificaciones

- Pruebas, nulidades

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Rzlacionada

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

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

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC
2000005871, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las etapas del proceso disciplinario contra los servidores publicos del
departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus conductas y mantener

el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente. '

DESCRIPCION DE FIJNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accion disciplinaria en contra de los

servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos yla
normatividad vigente.

2. Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccién y demas
que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacién disciplinaria,

proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

5. Brindar capacitacion a los servidores publicos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de
evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
procesos disciplinarios en su contra.

6. Atender y responder los derechos de peticion, acciones de tutela, recursos,

reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

7. Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucion y la normatividad vigente.

8. Apoyar la realizacion de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en
contra de los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la
comisién de la falta en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad
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vigente.

9. Proyectar auto por medio del cual se profiere decision en primera instancia o fallo
para determinar si es sancionatoria o abisolutoria, de acuerdo con las pruebas
recolectadas durante el proceso.

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

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

- Tramite, términos, notificacidon

- Reglas especiales ante particulares

- Reserva

- Presentacién

- Competencia

- Silencio Administrativo y consecuencias

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales
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- Estudios previos, andlisis del sector

- Causales de terminacién de contratos

- Liquidacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIGN

- Gestidn por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

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

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

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

- Analisis de indicadores

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
- Mecanismos de prevencion, investigacidn y sancién de actos de corrupcién

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

- Ley 1564 de 2012. Cddigo General del Proceso

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Metodos de interpretacion juridica

- Argumentacién juridica

- Analisis jurisprudencial

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

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

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
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- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios
Atencién, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consuitas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo

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

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Medios de Control

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Cédigo unico disciplinario

- Normatividad vigente

- Estatuto Anticorrupcion

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Derechos, deberes, prohibiciones

- Poder preferente y competencias

- Faltas y sanciones

- Pruebas, nulidades

- Principios rectores

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Recursos

- Comunicaciones y notificaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Rzlacionada

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

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

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC
2000004106, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental en el grupo de
trabajo especificado, asi:

)E COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las etapas del proceso disciplinario contra los servidores publicos del
departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus conductas y mantener

el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FIUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accion disciplinaria en contra de los

servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

2. Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccién y demas
que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria,

proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

5. Brindar capacitacion a los servidores publicos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de

evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
procesos disciplinarios en su contra.
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6. Atender y responder los derechos de peticion, acciones de tutela, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

7. Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucion y la normatividad vigente.

8. Apoyar la realizaciéon de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en
contra de los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la
comision de la falta en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad
vigente.

9. Proyectar auto por medio del cual se profiere decisién en primera instancia o fallo
para determinar si es sancionatoria o absolutoria, de acuerdo con las pruebas
recolectadas durante el proceso.

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

11. Participar en la planeacion y ejecuciéon de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimizntos y normas vigentes.

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

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

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

15. Contribuir al fortalecimiento del Sistema [1tegrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

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

CONOCIMIENTOS BASIC()S O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

- Tramite, términos, notificacién

- Reglas especiales ante particulares
- Reserva

- Presentacion
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- Silencio Administrativo y consecuencias
- Competencia

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervisién e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales
- Estudios previos, analisis del sector

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Caracterizacién de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

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

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacioén de informes

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

- Andlisis de indicadores

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
- Mecanismos de prevencién, investigacién y sancion de actos de corrupcién

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

- Ley 1564 de 2012. Cédigo General del Proceso

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Métodos de interpretacion juridica

- Argumentacion juridica

- Analisis jurisprudencial

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)
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F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacién de los usuarios
Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consuitas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,

audiencias)
- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones
- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales
- Medios de Control
- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Normatividad vigente

- Cddigo unico disciplinario

- Estatuto Anticorrupcion

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Derechos, deberes, prohibiciones

- Comunicaciones y notificaciones

- Principios rectores

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Poder preferente y competencias

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Recursos

- Faltas y sanciones

- Pruebas, nulidades

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 03, NUC
2000001084, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de|.
trabajo especificado, asi:

NCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las etapas del proceso disciplinario contra los servidores publicos del
departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus conductas y mantener
el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FIUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accion disciplinaria en contra de los

servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

2. Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccion y demas
que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

Brindar capacitacion a los servidores pubiicos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de
evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
procesos disciplinarios en su contra.

Atender y responder los derechos de peticién, acciones de tutela, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucién y la normatividad vigente.

Apoyar la realizacion de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en
contra de los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la
comision de la falta en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad
vigente.

Proyectar auto por medio del cual se profiere decision en primera instancia o fallo
para determinar si es sancionatoria o absolutoria, de acuerdo con las pruebas
recolectadas durante el proceso.

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

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

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

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

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

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

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

Pagina 32 de 54




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 33

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

- Competencia

- Reserva

- Tramite, términos, notificacion

- Reglas especiales ante particulares

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Presentacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

-  Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacién pablica

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
- Estudios previos, analisis del sector

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Pablica
- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Caracterizacién de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

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

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Generacion de informes

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

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
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Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

- Mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion
- Ley 1564 de 2012. Codigo General del Proceso

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)
- Argumentacion juridica

- Meétodos de interpretacion juridica

- Analisis jurisprudencial

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atenciodn prioritaria

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

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

- Organizacién y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo

- Medios de Control

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

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Normatividad vigente

- Cdédigo unico disciplinario

- Estatuto Anticorrupcion

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Faltas y sanciones

- Procedimiento administrativo sancionatorio
- Comunicaciones y notificaciones
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- Pruebas, nulidades

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Recursos

- Derechos, deberes, prohibiciones

- Principios rectores

- Poder preferente y competencias

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC
2000004108, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

IDEN

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las etapas del proceso disciplinario contra los servidores publicos del
departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus conductas y mantener
el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUUNCIONES ESENCIALES
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10.

1.

12,

13.

14.

Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del trdmite de una accién disciplinaria en contra de los
servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccion y demas
que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria,
proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

Brindar capacitacion a los servidores pub’icos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de
evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
procesos disciplinarios en su contra.

Atender y responder los derechos de peticién, acciones de tutela, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucion y la normatividad vigente.

Apoyar la realizacion de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en
contra de los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la
comision de la falta en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad
vigente.

Proyectar auto por medio del cual se profiere decision en primera instancia o fallo
para determinar si es sancionatoria o absolutoria, de acuerdo con las pruebas
recolectadas durante el proceso.

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

Participar en la planeacién y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimi2antos y normas vigentes.

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

- Competencia

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Tramite, términos, notificacion

- Reserva

- Presentacion

- Reglas especiales ante particulares

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
- Estudios previos, analisis del sector

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Pablica
- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestién por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

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

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

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

- Analisis de indicadores

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

- Mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcién
- Ley 1564 de 2012. Codigo General del Proceso

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Argumentacion juridica

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

- Metodos de interpretacion juridica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacién de los usuarios

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo

- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

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

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
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F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Cdbdigo unico disciplinario

- Estatuto Anticorrupcién

- Normatividad vigente

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Poder preferente y competencias

- Comunicaciones y notificaciones

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Pruebas, nulidades

- Principios rectores

- Recursos

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Derechos, deberes, prohibiciones

- Faltas y sanciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Esspecifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC

2000004105, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO

DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso disciplinario hasta la etapa de juzgamiento, contra los servidores
publicos del departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus
conductas y mantener el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accién disciplinaria en contra de los
servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

Proyectar autos en todas las actuaciones procesales hasta el inicio de la etapa de
juzgamiento, de acuerdo con los términos establecidos y la normatividad vigente.

Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccion y demas
que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria,
proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

Atender y responder los derechos de peticion, acciones de tutela, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos

~establecidos y la normatividad vigente.

Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucion y la normatividad vigente.

Brindar capacitacion a los servidores publicos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de
evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
procesos disciplinarios en su contra.

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

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

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

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

13.

14.

15.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Presentacién

Reglas especiales ante particulares
Reserva

Competencia

Silencio Administrativo y consecuencias
Tramite, términos, notificacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacion

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Sistema de compras y contratacion publica

Supervision e interventoria

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Estudios previos, analisis del sector

Causales de terminacion de contratos

Liquidacion de contratos

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Tipologia contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Norma ISO 9001 -2015

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

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

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)
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- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacién de informes

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

Andlisis de indicadores

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
- Mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion
- Ley 1564 de 2012. Codigo General del Proceso

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Meétodos de interpretacion juridica

- Argumentacioén juridica

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacién personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencidn prioritaria

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)
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F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Cddigo unico disciplinario

- Estatuto Anticorrupcion

- Normatividad vigente

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Recursos

- Poder preferente y competencias

- Principios rectores

- Pruebas, nulidades

- Derechos, deberes, prohibiciones

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Faltas y sanciones

- Comunicaciones y notificaciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC

2000006464, adscrito a la planta global de ia Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso disciplinario hasta la etapa de juzgamiento, contra los servidores
publicos del departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar sus
conductas y mantener el orden administrativo interno, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accién disciplinaria en contra de los
servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

Proyectar autos en todas las actuaciones procesales hasta el inicio de la etapa de
juzgamiento, de acuerdo con los términos establecidos y la normatividad vigente.

Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccién y demas
que demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria,
proyectando auto de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la
normatividad vigente.

Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en
concordancia con la normatividad vigente.

Atender y responder los derechos de peticion, acciones de tutela, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo
a la Constitucién y la normatividad vigente.

Brindar capacitacion a los servidores publicos en materia disciplinaria respecto a
deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de
evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen
procesos disciplinarios en su contra.

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

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

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

Realizar las supervisiones de los contratcs que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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12. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Presentacion

- Competencia

~ Reserva

- Reglas especiales ante particulares

- Tramite, términos, notificacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion putlica

- Supervisién e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estudios previos, analisis del sector

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- 130 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrolio, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)
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- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

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

Analisis de indicadores

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

- Ley 1564 de 2012. Codigo General del Proceso

- Mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcién

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Argumentacion juridica

- Analisis jurisprudencial

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios
Atencioén, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
" audiencias)
- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales
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F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Cddigo unico disciplinario

- Normatividad vigente

- Estatuto Anticorrupcién

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Recursos

- Comunicaciones y notificaciones

- Poder preferente y competencias

- Principios rectores

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Derechos, deberes, prohibiciones

- Pruebas, nulidades

- Faltas y sanciones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000004112,

adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

CIONIES Y DE COMPETENCIAS LABORALES _
IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 02
Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Pagina 47 de 54




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 48

"Por medio de la cual se maodifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empieos de la Planta

Global de Cargos de la Administracion Departamental”

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en las etapas del proceso disciplinario contra los
servidores publicos del departamento en ejercicio de sus funciones, con el fin de juzgar
sus conductas y mantener el orden administrativo interno, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Apoyar el proceso de evaluacion de quejas, informes y repartos con el fin de
establecer la competencia y pertinencia dzl tramite de una accion disciplinaria en
contra de los servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

Desarrollar labores de apoyo técnico orientadas a atender y responder los derechos
de peticidn, acciones de tutela, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de
acuerdo con los términos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Notificar y comunicar actos y autos que se generen en el curso de los procesos
disciplinarios en contra de los servidores publicos del departamento, de acuerdo con
los términos establecidos y la normatividad vigente.

Brindar apoyo técnico en la capacitacion a los servidores publicos en materia
disciplinaria respecto a deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus
funciones, con el fin de evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones
que desencadenen procesos disciplinarios en su contra.

Realizar la notificaciéon y registro de las sanciones en los diferentes sistemas de
informacion legalmente dispuestos para su publicidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Realizar labores de apoyo técnico en la actualizaciéon de la base de datos de los
procesos disciplinarios adelantados por la dependencia.

Desarrollar acciones de apoyo técnico para practicar pruebas testimoniales,
documentales, periciales, de inspeccion y demas que demuestren la ocurrencia de
hechos materia de imputacion disciplinaria.

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

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

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

Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion
estadistica correspondiente.
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12.

13.

14.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Tramite, términos, notificacion
Presentacién

Reglas especiales ante particulares
Reserva

Competencia

Silencio Administrativo y consecuencias

F025-CONTRATACION PUBLICA

Causales de terminacién de contratos

Liquidacién de contratos

Supervision e interventoria

Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

Norma iSO 9001 -2015
Caracterizacion de procesos

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacién

Gestion por procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

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

Consolidacién de datos

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo
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Contencioso Administrativo
- Mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcién
- Ley 1564 de 2012. Cédigo General del Proceso

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Métodos de interpretacion juridica

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios basicos de servicio

- Concepto de servicio

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

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Organizacion y competencia de la Jurisdiccién de lo Contencioso administrativo

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

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Cédigo unico disciplinario

- Normatividad vigente

- Estatuto Anticorrupcién

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Principios rectores

- Derechos, deberes, prohibiciones

- Comunicaciones y notificaciones

- Faltas y sanciones

- Poder preferente y competencias

- Recursos

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Pruebas, nulidades

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidén tecnologica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines

O aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Ndcleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines
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Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

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

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

ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000004113,

adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi: '

PETENCIAS LABORALES

"IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en las etapas del proceso disciplinario contra los
servidores publicos del departamento en @jercicio de sus funciones, con el fin de juzgar
sus conductas y mantener el orden administrativo interno, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de evaluacién de quejas, informes y repartos con el fin de
establecer la competencia y pertinencia del tramite de una accién disciplinaria en
contra de los servidores y exservidores del departamento, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

2. Desarrollar labores de apoyo técnico orientadas a atender y responder los derechos
de peticion, acciones de tutela, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de
acuerdo con los términos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Notificar y comunicar actos y autos que se generen en el curso de los procesos
disciplinarios en contra de los servidores publicos del departamento, de acuerdo con
los términos establecidos y la normatividad vigente.

4. Brindar apoyo técnico en la capacitacion a los servidores publicos en materia
disciplinaria respecto a deberes, obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus
funciones, con el fin de evitar que incurran en acciones, omisiones y extralimitaciones

Pagina 51 de 54




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 52

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

que desencadenen procesos disciplinarios en su contra.

5. Realizar la notificacion y registro de las sanciones en los diferentes sistemas de
informacion legalmente dispuestos para su publicidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Realizar labores de apoyo técnico en la actualizaciéon de la base de datos de los
procesos disciplinarios adelantados por la dependencia.

7. Desarrollar acciones de apoyo técnico para practicar pruebas testimoniales,
documentales, periciales, de inspeccion y demas que demuestren la ocurrencia de
hechos materia de imputacion disciplinaria.

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

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

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

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

12. Apoyar la atencién de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
ta informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencidn al ciudadano y la normatividad vigente.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

- Presentacion

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Competencia

- Tramite, términos, notificaciéon

- Reglas especiales ante particulares

- Reserva

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Supervision e interventoria

- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestidn etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacidn de procesos

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

- Ciclo PHVA
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- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Gestidn por procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control interno

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacién de informes

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

- Consolidacion de datos

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
- Ley 1564 de 2012. Cédigo General del Proceso
- Mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Meétodos de interpretacion juridica

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios basicos de servicio

- Concepto de servicio

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

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo

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

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Cddigo unico disciplinario

- Estatuto Anticorrupcion

- Normatividad vigente

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Procedimiento administrativo sancionatorio
- Faltas y sanciones

- Recursos

- Derechos, deberes, prohibiciones

- Poder preferente y competencias
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- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Comunicaciones y notificaciones '

- Principios rectores

- Pruebas, nulidades

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines

O aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada
EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 14° - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los empleados publicos respectivos.
ARTICULO 15° - Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.

ARTICULO 16° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y CESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargo/rol Firma JFecha

Proyectd sﬁ:‘,’::e Estructura Organizacional y empleo Y o tasional Universitario L‘g ’/ % h q, & neYo - 1022
2

Aprobé Alberto Medina Aguilar Subsecretario de Desarrollo Organizacional . _ j
N . Jefe de Oficina Control Interno / .
Aprobo; Héctor Manuel Hoyos Meneses  |1yic oo ’\ ﬁ}_mn 2'02/2/
X

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposfiontf fegales vigentes y por tanto, bajo nuesia responsabilidad lo
presentamos para fa firma.
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