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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

“Por medio de la cual se modifica el Manua! Especifico de Funciones y de Competencias Labarales de unos
cargos de la planta global de emplecs de la Administracién 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 enera de
2021,y

CONSIDERANDO:

A. Que el manual especifice de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico que justifica y da
sentido a la existencia de los cargos en la entidad, canstituyéndose en instrumento de administracian del
talento humano, a través del cual se establecen las funciones y las competencias labarales de los empleos que

canforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente prestacién del servicio y fortalecer la gestién
administrativa.

B. Que el articule 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 determinanco los
requisitos exigidos para su gjercicio. La adopcian, adicién, modificacidn o actualizacion del manual especifica
se efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo a entidad.

C. Que como parte de la fase de implementacidn del proyecto de Evolucidn Humana y Crganizacional y de
acuerdo con el modelo de operacién por procesos y la estructura organizacional establecida mediante el
Decreto 2020070002567 de 2020, medificado par la Ordenanza 23 de 2021 y la Ordenanza 7 de 2022, se
detecta la necesidad de ajustar el manual de funciones y de competencias laborales para los cargos de la
planta global de empleos de la Administracion Departamental - nivei central, con el fin de actualizar las
propésitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacion
académica de los empleos.

D. Que se presentaron algunos ajustes a los manuales de funciones en el desarrollo del contrato namero
4600014085 de 2022, suscrito con la Universidad de Antioquia, cuyo objeto cansistié en "Realizar andlisis,
redisefio y validacién de manuales especificos de funciones y competencias laboraies del nivel profesional, de
acuerdo con los modelos de empieo publico, los lineamientos normativos y las dinamicas tanto internas como
externas de /a organizacion; con el fin de contribuir en la cualificacién de la planta de personal de la
Gobernacion de Antioquia”; por lo tanto, es pertinente su actualizacién en aras de mejorar la
gestién organizacional y atender las necesidades del servicio.

En mérito de lo expuesto,
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 2

"Por media de la cual se madifica el Manual Especifice de Funcicnes y de Competencias Laborales de unos cargas de |a planta global de
emplaos de [a Administracidn Departamental”

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cadigo 219, grade 02, NUC 2000004985, adscrito a la planta global de |a
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES - - -
I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

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

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - DESPACHO DEL SECRETARIO.
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar gestian de los procesos administrativos y presupuestales de los planes, programas y proyectos que
promuevan el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida, el reconocimiento y la generacion de
capacidades y oportunidades de los diferentes grupos poblacionales, a fin de lograr un mayer nivel de
eficiencia y transformacidn social, de acuerdo can las normas y los lineamientos establecidos para el logro
de los objetives institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Realizar acciones asociadas a la planeacidn y ejecucion de los recursos financieros del Organismo,
de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Desarrallar las acciones derivadas del disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo, Plan de Accion, Plan Operativo Anual de Inversion — POAI y el Plan Anual de
Adquisiciones, entre otros.

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

4.  Realizar seguimiento y control del estado de ejecucion del presupuesto del Organismao con el fin de
asegurar los recursas necesarios para el desarrollo de los planes, programas y proyectos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar acciones para el desarrollo de los proceses administrativos y organizacionales propios de la
gestidn y del manejo de los recursos humanes, técnicos, fisicos y financieros del Organismg, de
acuerdo con los procedimientas establecidos y la normatividad vigente.

§.  Participar en la planeacién, ejecucidn y sequimiento de los programas y proyectos de la dependencia,
segun los procedimientos y normas vigentes.

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

3. Ejecutar las acciones requeridas para la atencian y servicio al ciudadano, aportande al fortalecimiento
de la relacién entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las paliticas, planes y
pracedimiantos establecidos.
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IFSOI LCION N* HOJA NUMERO 3

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Leborales de unos cargos de ia plania global de

ampleos de la Administracian Departamental”

10.

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

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

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Modalidades de seleccidn

Plan Anual de Adguisiciones

Etapas contractuales

Causales de terminacién de contratos

Liquidacidn del cantrata estatal

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Medios de Control Cantractual

Supervisién e interventoria de contratos estatales

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

Riesgos de |a contratacién

Potestades excepcionales y poderes de |a administracian
Sistema de compras y contratacién publica

Tipologfas contractuales

Principios de |a contratacién estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacion del MECI

Gestidn por procesos

Norma 1SO 8001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica da Contral interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Evaluacidn y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Contral Interno

ISO 9001 Estructura, camponentes, implementacién y evaluacién

Caracterizacién de procesos

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

F237-PRESUPUESTO

Vigencias Futuras

Disponibilidad y Registro Presupuestal
Plan Anualizado de Caja

Vigencias Expiradas

Sistema Presupuestal

Programacion Presupuestal
Racionalizacién del gasto publico
Liquigacién del Presupuesto

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Estatuto Organico de Presupuesto
Gasto publico y Ejecucién Presupuestal
Principios presupuestales

F029-PRESUPUESTO PUBLICO
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RESOLUCION N° HOJA NUMEROQ 4 .

"Par media de la cual se modifica el Marual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargas de la planta global de

empleos de la Administracion Departamental”

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

F065-FORMULACION DE PROYECTQS

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

F066-GESTION DE PLANEACION

Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

Racionalizacién del gasto pubiico

Rendicion de cuentas e informes de ejecucién prasupuestal, sistama de rendicidn electrénica de la
cuenta e informes - SIRECI

Programacian presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago

Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar

Vigencias Futuras

Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

Nermatividad y aspectas generales del sistema; Estatuto Grganico de Presupuesto
Principios presupuestales

Ciclo Presupuestal

Instrumentos de rendicion de cuentas a entes de control

Sistema Presupuestal

Clasificacién de Bienes y Servicios

Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
Sistema Electrénica de Contratacién Publica

Documentos Presupuestarios

Estudios de Mercado y de Costos

Exencicnes, deducciones y descuentos tributarios
Indicadores de Capacidad Financiera

ldentificacién y planificacidn de actividades
Ciclo de vida de proyectos

Elaboracién de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
identificacion del problema

Evaluacién de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Farmulacidn y Marco Légice

Modelo Integral de Atencidn y Servicio a |a Ciudadania
Politicas de Servicio al Ciudadano

Concepta de servicio y principios basicos
Transparencia y acceso de informacién publica
Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

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

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
Acciones incluyentes para atencion de grupos pobiacionales
Caracterizacion de grupos de valor

Herramientas ofimaticas

Generacidn de informes

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

Uso y aproplacion de Tecnoiogias de la Informacion y de la Comunicacién TIC
Compilacidn y consolidacion de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Analisis y procesamiento de datos

Indicadores de gestion
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 5

"Por medioc de |a cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unes cargos de |a planta global de
emplecs de la Administracion Departamental”

Plan de Desarrollo (cap'tulos de acuerdo a la misidn y visidn de |a entidad)
Evaluacién y control de metas institucionales

- Sistema de Desarrollo Administrativa

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Disefio y formulacién de planes estratégicos

- Elementas de planeacién estratégica

- Modelo unificado de la planeacion y la gestién

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- - V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo
- Qrientacidn a resultados

- Aporte técnico-profesianal

- Comunicacién efectiva
-0Ori ion al usuario y al ciudadano . .
LT y - Gestion de procedimientos
- Compromisao con la arganizacién . -
Sl orga - Instrumentacidn de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Publica, NBC Ingenieria Administrativa y Afines

- vl_ i VII. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIC, cadigo 219, grado 02, NUC 2000007375, adscritc a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupa de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

4w 7 = 1IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado ) 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique ¢l cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - DESPACHO DEL SECRETARIO.
~ 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar gestién de los procesas administrativos y presupuestales de los pianes, programas y proyectos que
promuevan el bienestar general y el mejoramiente de la calidad de vida, el reconocimiento y la generacién de
capacidades y oportunidades de los diferentes grupos poblacionales, a fin de lograr un mayor nivel de
eficiencia y transformacion social, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro
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RESCLUCION N® HOJA NUMERO 6

"Par medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales de unos cargos de |a planta global de

empleos de la Administracién Departamental”

de los objetives institucionales, propendienda por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar acciones asociagas a la planeacién y ejecucion de l0s recursos financieros de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos y fa normatividad vigente.

Desarrollar las acciones derivadas del disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacidn del Plan de
Desarrollo, Plan de Accién, Plan Qperativo Anual de Inversién — POAI y el Plan Anual de
Adquisiciones, entre otros.

Gestionar acciones administrativas, financieras y presupuestales de las contratos del Organismo, de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar seguimiento y control del estade de sjecucién del presupuesto de la dependencia de acuerdo

con los procedimientos establecidas, con el fin asequrar los recursas necesarios para ¢l desarralio de
los programas y proyectos,

Ejecutar acciones para el desarrallo de 10s procesos administrativos y organizacionales propios de la
gestién y del manejo de los recursos técnicos, fisicos y financieros de la dependencia, de acuerda con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

Participar en la gestién de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los contratos

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

Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando al fortalecimiento

de la relacidn entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las politicas, planes y
procedimientos establecidos.

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

Desempenar las demas funciones asignadas por ta auteridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempena del empleo.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Modalidades de seleccién

Plan Anual de Adquisiciones

Etapas contractuales

Causales de terminacion de contratos

Liquidacién del contrato estatal

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en pracesos
Perfeccionamiento y ejecucidn del contrato estatal

Medios de Control Contractual

Supervisién e interventoria de contratos estatales

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

Riesgos de la contratacién

Potestades excepcianales y pederes de la administracién
Sistema de compras y contratacidn publica

Tipologias contractuales

Principios de la contratacion estatal
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 7

“Par media de \a cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de Ia planta global de
empleos de la Administracian Deparlamental”

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- Gestién por procesos

- Nomma ISO 8001 -2015

- Planes de mejoramiento Institucional

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Evaluacién y control de gestidn en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- 180 8001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

- Caracterizacion de procesos

Control Operacional (Salida No conforme, Disefo y Desarrollo, Calibracién, Disefic de Indicadores de
Gestion efc.)

F237-PRESUPUESTO

- Gasto plblico y Ejecucion Presupuestal
= Plan Anualizado de Caja

- Programacién Presupuestal

-  Principios presupuestales

- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- Liquidacién del Presupuesta

- Vigencias Futuras

- Vigencias Expiradas

- Disponibilidad y Registro Presupuestal
- Sistema Presupuestal

- Estatuto Grganico de Presupuesto

- Racionalizacién del gasto publico

F029-PRESUPUESTO PUBLICO

- Programacién presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago
- Racionalizacién del gasto publico

- Sistema Presupuestal

- Principios presupuestales

- Ciclo Presupuestal

- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

Rendicién de cuentas e informes de ejecucién presupuestal, sistema de rendicién electrénica de la
cuenta e informes - SIRECI

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
- Gasto plblico y Ejecucién Presupuestal

- Vigencias Futuras

- Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar

- Instrumentos de rendicién de cuentas a entes de contral

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Clasificacién de Bienes y Servicios

-~ Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar

- Indicadores de Capacidad Financiera

- Exenciones, deducciones y descuentes tributarios

- Sistema Electrénico de Contratacién Publica

- Estudios de Mercado y de Costos

- Documentos Presupuestarios

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Identificacion y planificacion de actividades
- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracién de presupuesto
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RESQLUCION N°

HOJA NUMERO 8-

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

Seguimiento y contral de proyectos
Identificacion del problema
Evaluacion de proyectos
Metodologia General Ajustada MGA
Formulacidn y Marco Logico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Peliticas de Servicio al Ciudadano

Concepto de servicio y principios basicos
Transparencia y acceso de informacién publica
Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Atencién, clasificacion, analisis e informes de
Denuncias PQRSD

Caracterizacién de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas
Generacidn de informes

Compilacién y consolidacién de datos
Herramientas de trabajo colaborativo
Analisis y procesamiento de datcs

F066-GESTIGN DE PLANEACION

Modelo unificado de la planeacion y la gestién
Indicadores de gestion

Elementos de planeacion estratégica
Formulacion de planes, pregramas y proyectos
Sistema de Desarrolio Administrative

Diseric y formulacion de planes estratégicos
Evaluacién y control de metas institucionales

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
Acciones incluyentes para atencidn de grupos poblacionales

Conservacicn, respaldo y seguridad de la infarmacion
Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién TIC

Sistema Nacicnal de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-
Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visidn de la entidad)

las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y

VL. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

- Qrientacion al usuario y al ciudadana
- Compromiso con la erganizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambic

- Aporte técnico-profesianal

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
Relacionada
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RESQOLUCION N* HOJA NUMEROQ 9

"Par medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales de unos cargos oe !a plania global de
empleos de [a Administracidn Departamental”

.;." VIIl. EQUIVALENCIAS

P

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

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifica de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 218, grado 02, NUC 2000003358, adscrito a |a planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

#+' MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

i s -+ - L IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 02
Nivel Profesicnal
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL - MANA,

-H. PROPGSITO PRINCIPAL

i

Desarrollar |las actividades administrativas y financieras requeridas para la implementacion de los planes,
programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional en el departamento, de acuerde con las
normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo per el
mejoramiento de |a calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administracicnes municipales en la formulacion de planes,
programas y proyectos en materia de seguridad alimentaria y nutricional, asl como su ejecucién y
manitoreo en cumplimiento de las politicas publicas y normatividad vigente.

2. Participar con acciones encaminadas al desarrollo de estudios e investigaciones y difusian de
infermacian en seguridad alimentaria y nutricional en el departamento, para la toma de decisiones y
evaluacion de las politicas publicas.

3. Participar en acciones orientadas a la planeacién y administracién de los recursos ecanémicos
asignados a los programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional en el departamento.

4. Apoyar la ejecucion de actividades administrativas, presupuestales y financieras de la dependencia,
conforme a los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Participar en acciones de monitoreo, evaluacién y medicion de impacto de los planes, programas y
proyectos de seguridad alimentaria implementados en el departamentc.

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

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

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

8.  Ejecutar las acciones requeridas para la atencién y servicio al ciudadano, aportando al fortalecimiento

de la relacion entre los grupos de valor y |a entidad, de conformidad con las politicas, planes y
procedimientos establecidos.
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10.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F252-SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

F025-CONTRATACION PUBLICA

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

F237-PRESUPUESTO

Habitos y estilos de vida saludables, inocuidad, nutricién y manipulacién de alimentos
Agricultura familiar para generacién de acceso y disponibilidad de alimentos

Malnutricién por déficit o exceso e indicadores antropométricos

Normatividad internacional, nacional y departamental en sequridad alimentaria y nutricional
Pilares, determinantes y enfoques de la seguridad alimentaria y nutricional

Modalidades de seleccidn

Plan Anual de Adquisiciones

Etapas contractuales

Causales de terminacion de contratos

Liquidacién det contrato estatal

Estimacidn, tipificacidn y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Perfeccianamiento y ejecucion del contrato estatal

Medios de Caontrol Contractual

Supervisidn e interventoria de contratos estatales

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

Riesgos de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de la administracién
Sistema de compras y contratacién publica

Tipoiogias contractuales

Principios de la contratacién estatal

Estructura y armonizacién del MECI

Gestidn por procesos

Norma ISO 8001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interna del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacién y control de gestién en |a organizacion

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interne

1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacian

Caracterizacién de procesos

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

Estatuto Organico de Presupuesto

Plan Anualizado de Caja

Programacidn Presupuestal

Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Vigencias Expiradas

Racionalizacidn del gasto publico
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Sistema Presupuestal

Ciclo Presupuestal

instrumentos de Rendicién de Cuentas a Entes ds Contral
Vigencias Futuras

Principios presupuestales

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

Rendicion de cuentas e informes de ejecucién presupuestal, sistema de rendicidn electrénica de la
cuenta e informes — SIRECI

Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)
Liquidacién del Presupuesto

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Identificacion y planificacién de actividades
Cicle de vida de proyectos

Elaboracién de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Identificacian del problema

Evaluacién de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Formulacién y Marco Logico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
Politicas de Servicio al Ciudadano

Concepto de servicio y principios basicos
Transparencia y acceso de informacion publica
Nermatividad de atencién y servicio al ciudadano

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

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administratives
Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
Caracterizacidn de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas

Generacion de informes

Conservacién, respaldo y sequridad de la informacion

Uso y apropiacian de Tecnologias de la Informacidn y de la Comunicacién TiC
Compilacién y consolidacian de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Anidlisis y procesamiento de datos

F066-GESTION DE PLANEACION

Indicadores de gestion

Evaluacién y contral de metas institucionales

Modelo unificado de la planeacién y la gestion

Formulacidn de planes, programas y proyectos

Plan de Desarrolio (capitulos de acuerdo a la misién y vision de la entidad)
Sistema de Desarroflo Administrativo

Elementos de planeacién estratégica

Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

Disefio y formulacion de planes estratégicos

F00S-GESTION DE PROYECTQS

Farmulacién y evaluacidn de proyectos
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Evaluacién de impacto

Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
BPIN

Metodologias para la formuiacién de proyectes
Sistema de Seguimiento de Proyectos

Costos y presupuestos

Programacign y control de proyectos

Cadena de Valor

Gerencia de Proyectos

Sistemas de Costeo

Sistema Genera! de la Contabilidad Publica

Conceptos generales de costos
Normas técnicas de contabilidad publica - Normas

F214-S0PORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS
Sistemas integrados de informacién ERP en produccién, costos y compras

Politicas contahles, principios y reglamentacién de la contabilidad plblica
Normalividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Qrganico de Presupuesto

internacionales NICSP

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Qrientacioén a resuitados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

= Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica qel
Nucleo Basico tdel Conocimiento (NBG) en: NBC
Eccnomia, NBC Administracién, NBC Contadurfa
Pablica, NBC ingenieria Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para

el nivel jerdrquico.

ARTICULQO 4° - Madificar e! Manual Especifico de
PROFESIONAL UNIVERSITARIOQ, codigo 218, grado

Funciones y de Competencias Labarales del cargo
02, NUC 2000003342, adscrito a la planta glabal de la

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

L. IDENTIFICACION

Dencminacién def Empieo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

Grado 02

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

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

.. .M. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos con enfoque poblacional, diferencial, étnico, multicultural y
tarritorial para las comunidades afrodescendientes del departamente, que promuevan su bienestar general y
el mejoramienta de su calidad de vida y, contribuir al desarrollo de la pelitica publica de reconocimiento y
garantia de sus derechos, la tama de decisiones y la coordinacién institucional de bienes y servicios
sociales, de acuerdo con las normas y los lineamientos astablecidas para el logro de los objetivas
institucionales, propendiendo por el mejoramiento de |a calidad y la eficiencia de los procesos en los que
participa.

. - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar estudics de viabilidad financiera y econdmica de los proyectos productivos presentados por
las comunidades afrodescendientes, que contribuyan al mejoramiento de su bienestar general y las
condiciones de vida.

3.  Asesorar a las comunidades afrodescendientes en la promocién de procesas preductivos,
emprendimiento y creacién de empresas, como opcianes de generacion capacidades, oporiunidades
€ ingresos para la vida productiva.

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

5. Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos dal orden municipal y entidades del
departamento para la formulacién, seguimiento y evaluacién de paliticas pablicas con enfoque
poblacional, étnico, multicultural y territorial de fas comunidades afrodescendientes.

6.  Brindar asesoria y apoyo técnico para Ia canformacion y fortalecimiento administrativa de los consejos
comunitarios de las comunidades afroantioguefas.

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

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

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

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

11.  Desempenar las demas funciones asignadas paor la autoridad competente, de acuerdo con ei nivel, Ia
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

. V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Modalidades de seleccion
- Plan Anual de Adquisiciones
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Etapas contractuales

Causales de terminacion de contratos

Liquidacidn del cantrato estatal

Estimacion, tipificacidn y asignacion de riesges previsibles en procesos
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Medios de Contral Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

Ambitos de responsabilidad del servidor pliblico, supervisar y/o interventor derivada de procesos
contractuales

Riesgas de la contratacidn

Potestades excepcionales y poderes de la administracién
Sistema de compras y contratacion publica

Tipologias contractuales

Principias de la cantratacion estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacion del MEC!

Gestion par procesos

Narma ISO 9001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

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

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISC 8001 Estructura, compenentes, implementacion y evaluacion

Caracterizacion de procesos

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

F085-FORMULACION DE PROYECTOS

Identificacién y planificacion de actividades
Ciclo de vida de proyectos

Elaboracion de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Identificacion del problema

Evaluacidn de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Formulacién y Marca Légico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
Paliticas de Servicio al Ciudadano

Concepto de servicio y principios basicos
Transparencia y acceso de informacion publica
Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

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

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas

Generacidn de infermes

Conservacién, respaldo y seguridad de ia informacion

Uso y apropiacion de Tecnologlas de {a Informacion y de la Comunicacion TIC
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Compilacién y cansolidacién de datos
Herramientas de trabajo colaborativo
Anglisis y procesamiento de datos

FO66-GESTION DE PLANEACION

Disena y formulacién de planes estratégicos

Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visién de |a entidad)
Sisterma Nacional de Evaluacidn de Resultados -SINERGIA-

Elementos de planeacién estratégica

Indicadores de gestién

Evaluacion y control de metas institucionales

Sistema de Desarrollo Administrativo

Madslo unificado de la planeacidn y la gestidn

Formulacién de planes, programas y proyectos

F009-GESTION DE PROYECTOS

Programacion y control de proyectos

Gerencia de Proyeclos

Cadena de Valor

Conceplos basicas en ciclo de vida de proyectos
Metodologias para la formulacién de proyectos
Formulacion y evaluacién de proyectos

BRIN

Evaluacién de impacto

Sistema de Seguimiento de Proyectos

Costos y presupuestos

F092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)

Proteccion de los derechos de la poblacién afrodescendiente victima del desplazamiento forzado
Atencidn educativa para grupos étnicos

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

Derechos de las comunidades afrocclombiana

Enfoque diferencial

Planeacion y fomento del desarrollo econdmico y sacial

Mecanismos para la proteccién y desarrollo de los derechos y de la identidad cultural

F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS

Politicas contables, principios y reglamentacion de la contabilidad publica

Sistema General de la Contabilidad Publica

Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
Sistemas integrados de informacion ERP en produccién, costos y compras
Sistemas de Costeo

Conceptos generales de costos

Normas técnicas de contabilidad publica - Normas internacionales NICSP

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continue . .
p. ) I - Aporte técnico-profesional

- Orientacion a resultados S .
) N . - Comunicacion efectiva
- Qrientacion al usuario y al ciudadano . -
‘ ) - Gestion de procedimientos

- Compromiso cen la organizacidn

‘ . - Instrumentacién de decisicnes
- Trabajo en equipo
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- Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Ntcleo Basica del Conocimiento (NBC) en: NBC Veinticuatra (24) meses de Experiencia Profesional
Economia, NBC Administracién, NBC Contaduria Relacionada

Pablica, NBC Ingenieria Administrativa y Afines

Vill. EQUIVALENCIAS

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

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE;

I IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

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

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

i1. AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA AFRODESCENDIENTES.
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos con enfoque poblacianal, diferencial, étnico, multicultural y
territorial para las comunidades afrodescendientes del departamento, que promuevan su bienestar general y
el mejoramiento de su calidad de vida y contribuir al desarrollo de la politica plblica de reconacimiento y
garantia de sus derechos, |a toma de decisiones y la coordinacion institucional de bienes y servicios
sociales, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos
institucionales, propendiendc por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que
participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en |a implementacién de mecanismos de analisis que permitan la caracterizacién de las
comunidades afrodescendientes y el seguimiento a sus problematicas y necesidades, con el objetivo
de ejecutar programas y proyectos y contribuir a Ia orientacidn de |as politicas publicas, la toma de
decisiones y |a oferta de bienes y servicios sociales.

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

4, Desarrollar estrategias para la conservacion y preservacion de la cuitura de las comunidades
afrodescendientes que habitan en el departamento, contrarrestando su discriminacion, marginacién y
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10.

exclusion social.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos y entidades departamentales y municipales
para la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas con enfoque poblacional, étnico,
multicultural y territorial de las comunidades afrodescendientes.

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

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

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

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

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

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Modalidades de seleccion

Plan Anual de Adquisiciones

Etapas contractuales

Causales de terminacion de contrates

Liquidacidn del contrato estatal

Estimacién, tipificacién y asignacion de riesges previsibles en procesos
Perfeccionamiente y ejecucion del contrata estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

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

Riesges de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de |la administracion
Sistema de compras y contratacién publica

Tipologias contractuales

Principios de la contratacién estatal

F113-SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION

Estructura y armonizacién del MECI

Gestidn por procesos

Norma ISO 8001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrada de Planeacién v Gestian
Evaluacién y control de gestidn en la organizacion

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 8001 Estructura, compenentes, implementacion y evaluacion

Caracterizacion de procesos

Control Operacional (Salida No conforme, Disefic y Desarrollg, Calibracién, Disefo de Indicadores de
Gestién etc.)
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F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Identificacidn y planificacidn de actividades
- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracion de presupuesto

= Seguimiento y contral de proyectos

- ldentificacidn del problema

- Evaluacién de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA
Formulacion y Marco Lagico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania
- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y accesc de informacidn pablica

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadang

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

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administratives
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofimaticas

- Generacion de informes

- Conservacién, respaldo y seguridad de a informacién

- Uso y apropiacién de Tecnologias de [a Informacion y de la Comunicacién TIC
- Compilacion y consolidacién de datos

- Herramientas de trabajo ccolaborativo

- Andlisis y procesamiento de datos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- LGBTI

- Afrodescendientes

- Mujeres

- Adultos mayores

- Grupos peoblacionales de especial proteccién

F066-GESTION DE PLANEACION

- Formulacién de planes, programas y proyectos

- Elementos de planeacién estratégica

- Plan de Desarrallo (capitulos de acuerdo a la mision y visién de la entidad)
- Evaluacién y control de metas institucionales

- Modelo unificado de la planeacién y la gestion

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resuitados -SINERGIA-

- Sistema de Desarrolio Administrativo

- Indicadores de gestion

- Disero y formulacion de planes estratégicos

F003-GESTION DE PROYECTOS

- Evaluacion de impacto

- Costos y prasupuestos

- BPIN

- Gerencia de Proyectos

- Conceptos bésicos en ciclo de vida de proyectos
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"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de !a planta giobal de
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- Formulacién y evaluacién de proyectos

- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Cadena de Valor

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

F092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)

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

- Alencion educativa para grupos étnicos

- Planeacioén y fomento de! desarrollo econdmica y social

- Proteccion de los derechos de |a poblacion afrodescendiente victima del desplazamiento forzado
- Enfogue diferencial

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

- Derechos de las comunidades afrocolombiana

. Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

aAPEpdizaie Sapliqug - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a resultados . .
\ | . - Comunicacién efectiva
= Orlentamoln al usuario y aI' cmcliadano - Geation de pragedimientos
SiEETlpranisgRn 1a froanizaglon - Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Veinticuatro {24) meses de Experiencia Profesional
Antropologia, Artes Liberales, NBC Psicologia, NBC | Relacicnhada

Saciologia, Trabajo Social y Afines

1 2 e Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 218, grado 02, NUC 2000000027, adscrito a la planta global de Ia
Administracién Departamental, en el grupo de trahajo especificado, asi:

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

P L IDENTIFICACION
Denominacidn del Empleo PRGFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivel Profesicnal
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
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“"Por media de la cual 56 modifica el Manual Especliica de Funciones y de Competencias Labaraies de unos cargas de la planta global de
empleos de |a Adminisiracidn Departamantal”

Il. AREA: SECRETARIA DE iNCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA AFRODESCENDIENTES.
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos desde la accion pedagdgica con enfoque poblacional, diferencial,
étnico, multicultural y territorial para las comunidades afrodescendientes del departamento, que promuevan
su bienestar general y el mejoramiento de su calidad de vida y contribuir al desarrollo de la politica publica
de reconocimiento y garantia de sus derechos, la toma de decisiones y la coordinacién institucional de
bienes y servicios sociales, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los
cbjetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en
los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias para el fortalecimiento de la catedra de estudios afrocolombianos y la red de
afroetnoeducadores del departamento, con el fin de contribuir al reconocimiento, preservacion e
identificacion de aportes por la poblacidn afrocolombiana al pais, asl como, a {a reduccién de las
brechas de discriminacién y racismo en el departamento.

2. Ejecutar estrategias pedagdgicas y educativas para |a conservacién y preservacion de la cultura de
fas comunidades afrodescendientes que habitan en el departamento, contrarrestando su
discriminacién, marginacion y exclusién social.

3.  Panrticipar en la implementacién de mecanismos de analisis que permitan la caracterizacién de las
comunidades afrodescendientes y el seguimiento a sus problematicas y necesidades, con el objetive
de ejecutar programas y proyectos y contribuir a 1a orientacién de las politicas publicas, la toma de
decisiones y la oferta de bienes y servicios sociales.

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

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

6. Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismas y entidades departamentales y municipales
para la fermulacion, sequimiento y evaluacion de poeliticas plblicas con enfoque poblacional, étnico,
multicultural y territorial de las comunidades afrodescendientes.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F181-EQUIDAD DE GENERO
- Politica publica para las mujeres
- Liderazgo y participacién politica para el empoderamiento de las mujeres
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"Por medio de |a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargus de |a plania glabal de

empleos de 1a Administracion Departamental”

Planeacién cen perspectiva de género
Derechos de las mujeres y normatividad a favor de las mujeres
Transversalidad de género

F025-CONTRATACION PUBLICA

Modalidades de seleccién

Plan Anual de Adquisiciones

Etapas contractuales

Causales de terminacion de contratos

Liquidacién del contrato estatal

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

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

Riesgos de la contratacién

Potestades excepcionales y poderes de la agministracion
Sistema de compras y contratacion publica

Tipologias centractuales

Principios de ia contratacién estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacian del MECI

Gestion par procesos

Norma ISO 9001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Evaluacidn y contral de gestion en [a organizacién

Ciclo PHVA

Qbjetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

Caracterizacién de procesos

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

ldentificacion y planificacién de actividades
Ciclo de vida de proyectos

Elaboracion de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Identificacion del problema

Evaluacién de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Formulacién y Marco Logico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania
Politicas de Servicio al Ciudadano

Concepto de servicio y principios basicos
Transparencia y acceso de informacion publica
Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

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

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
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“Par medig de |a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargas de la planta global de
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- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSQS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofimaticas

- Generacidn de informes

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Usoy apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién TIC
- Compilacién y consolidacion de datos

« Herramientas de trabajo colaborativo

- Analisis y procesamiento de datos

F003-GESTION DE PROYECTOS

- Gerencia de Proyectos

- Programacidn y control de proyectos

- Cadena de Valor

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

- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Costos y presupuestos

- Evaluacién de impacto

- Formulacian y evaluacién de proyectos

- BPIN

F066-GESTION DE PLANEACION

- Sistema Nacional de Evaiuacién de Resultados -SINERGIA-

- Diseno y formulacion de planes estratégicos

- Formulacién de planes, programas y proyectos

- Indicadores de gestidn

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Elementos de planeacian estratégica

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y visién de |a entidad)
- Modelo unificado de |a planeacion y la gestion

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Mujeres

- Grupos poblacionales de especial proteccién

- Adultos mayores

- Afrodescendientes

- LGBTI

F092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)

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

= Derechas de las comunidades afrocolombiana

- Mecanismos para la proteccién y desarrollo de los derechos y de fa identidad cultural

- Planeacién y fomento del desarrello econdmico y social

- Atencién educativa para grupos étnicos

- Enfoque diferencial

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje cantinug - Aporte técnico-profesional
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*Par medio de la cual se modifica el Manuat Especifico de Funciones y de Competencias Laborales da unos cargos de 1a plania globat ge
empleos de la Administracidn Departamental”

- Orientacion a resultados - Comunicacién efectiva
- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacian

- Trabajo en equipo

- Gestion de procedimientos
- Instrumentacién de decisiones

- Adaptacion al cambio
‘VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en: Licenciatura en
Educacién Basica con énfasis en Ciencias Saciales Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
del NBC Educacioén, Licenciatura en Educacion con Relacionada

énfasis en Ciencias Sociales y Ambientales del
NBC Educacién, Licenciatura en Ciencias Sociales
del NBC Educacién, Licenciatura en Ciencias
Sociales con énfasis en Democracia del NBC
Educacidn

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

.. = VIH. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 218, grado 02, NUC 2000003344, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

+54i -+ MANUAL ESPEGIFICO:DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
~ « 1. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PRCFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

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

Jefe Inmediato Quien ¢jerza la supervisién Directa

II. AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA AFRODESCENDIENTES.
~ . PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos con enfoque poblacional, diferencial, étnico, multicultural y
territorial para las comunidades afrodescendientes del departamento, que promuevan su bienestar general y
el mejoramiento de su calidad de vida y contribuir al desarrolic de la palitica publica de reconocimiento y
garantia de sus derechos, la toma de decisiones y |a coordinacian institucional de bienes y servicios
sociales, de acuerdc caon las normas y los lineamientos estahiecidos para el {ogro de los abjetivos
institucicnales, propendiendo por el mejoramiento de |a calidad y |a eficiencia de los procesos en los que
participa.

s

[V.""DESCRIP(;I:éN DE FUNCIONES ESENCIALES
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"Per medio de [a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labarales de unos cargos de |a planta global de
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1. Brindar orientacion en la formulacion de programas y proyectos de etnodesarrollo a los consejos
comunitarios y las comunidades afrodescendientes del departamento, para el reconocimiento y
garantia de los derechos y cumplimiento de las politicas publicas.

2.  Participar en la implementacion de mecanismos de analisis que permitan la caracterizacion de las
comunidades afrodescendientes y el seguimiento a sus problematicas y necesidades, con el objetivo
de ejecutar programas y proyectos y contribuir a la erientacion de las politicas publicas, la toma de
decisiones y la oferta de bienes y servicics sociales.

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

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

§.  Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos y entidades departamentales y municipales
para la formulacién, seguimiento y evaluacion de politicas pdblicas con enfoque poblacional, étnico,
multicultural y territorial de las comunidades afrodescendientes.

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

7. Participar en la gestién de los procesos contractuales y efectuar la supervisién de los contratos

asignados, aplicando el marcao legal vigente y los procedimientos institucionales establecidoes para
tales fines.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Modalidades de seleccién

- Plan Anual de Adquisiciones

- Etapas contractuales

- Causales de terminacidn de contratos

- Liguidacion del contrate estatal

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Perfeccionamiento y ejecucidn del contrato estatal

- Medios de Control Contractual

- Supervisidn e interventoria de contratos estatales

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

- Riesgos de la contratacién

- Potestades excepcionales y poderes de la administracién
- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologias contractuales

- Principios de la contratacion estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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"Por medio de |a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de |a plania glabal de
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- Estructura y armenizacion del MECI

- Gestidn por procesos

- Norma ISO 8001 -2015

- Planes de mejoramiento Institucional

- Dimensién y Politica de Contrel interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Evaluacién y control de gestidn en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Contral Interno

- IS0 8001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacian

- Caracterizacidn de procesos

Control Operacional (Salida No canforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de Indicadores de
Gestion elc.)

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Identificacién y planificacion de actividades
- Ciclo de vida de proyectes

- Elaboracion de presupuesto

- Seguimiente y control de proyectos

- ldentificacidn del problema

- Evaluacién de proyectos

- Maetodologia General Ajustada MGA

- Formulacion y Marce Logico

F083-SERVICIC AL CIUDADANO

- Modele Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacidn plblica

- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

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

= Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Caracterizacién de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofimaticas

- Generacién de informes

- Conservacién, respaldo y seguridad de |a infoermacion

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Infoermacion y de la Comunicacién TIC
- Compilacién y consolidacion de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Analisis y procesamiento de datos

F066-GESTION DE PLANEACION

- Diserio y formulacién de planes estratégicos

- Elementos de planeacion estratégica

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Plan de Desarrollo (capitules de acuerdo a la misidn y vision de la entidad)
- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Evaluacion y control de metas institucionales

- Sistema de Desarrgllo Administrativo

- Medelo unificado de la planeacidn y la gestidn

- Indicadores de gestion

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
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- Mujeres

- Afrodescendientes

- Grupos poblacionales de especial protaccion
- LGBTI

- Adultos mayores

F009-GESTION DE PROYECTCS

- Programacidn y control de proyectos

- Cadena de Valor

- Evaluacién de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Formulacién y evaluacion de proyectos

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

- BPIN

F032-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)
- Proteccidn de los derechos de la poblaciaon afrodescendients victima del desplazamiento farzado

Organizaciones de las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras y Consejas
Comunitarios

- Planeacién y fomente del desarrolic econémico y social

- Mecanismos para la proteccidn y desarrollo de los derechas y de la identidad cultural
- Enfoque diferencial

- Derechos de las comunidades afrocolombiana

- Atencidn educativa para grupos étnicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

T T - Aporte técnico-profesional

- QOrientacidn a resultados N AR REA AR

= Qrientacion al usuario y al ciudadan . . I
¥ § - Gestion de procedimientes

- Compromiso con |a organizacion ). =
- Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nuclec Basico de! Conocimiento (NBC) en: NBC Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
Antropologia, Artes Liberales, NBC Psicologia, NBC | Relacionada

Sociologia, Trabajo Saocial y Afines

VHI. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULOQ 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédige 219, grado 02, NUC 2000003337, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupe de trabajo especificado, asi:
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"Por medio de |a cual se modifica e/ Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de |2 planta glabal de
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE. COMPETENCIAS LABORALES

e _A ' L IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique &l cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

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

. PROPGSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos con enfoque, diferencial, étnico, multicultural y territorial dirigidos
a la proteccion, reconocimiento, defensa, fortalecimiento y garantia de los derechas fundamentales de las
comunidades y resguardos indigenas que habitan en el departamento y que pramuevan su hienestar general
y el mejoramiento de su calidad de vida, contribuyenda al desarrallo de la politica publica y la toma de
decisiones, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el lagro de los abjetivos
institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los gue
participa.

e ~.sn V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la foermulacién de programas y proyectos con enfogue diferencial, étnico y territorial para
los pueblos indigenas del departamenta, de confarmidad con las paliticas publicas y normatividad
vigente.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica a las comunidades y resguardos indigenas en la formulacién del
presupuesto, el desarrollo de proyectos ecandmicos y sociales, los planes de inversion y ia
administracion de los recursos asignados con destinacion especifica.

3. Acompaniar el procesa de asesoria a las autoridades indigenas en la planeacion, cofinanciacién de
proyectos y administracién de recursas provenientes del sistema general de participaciones para
resguardos indigenas, que contribuyan al fortalecimiento de sus organizaciones e identidad cultural.

4. Apoyar técnicamente a las autoridades indigenas en la ejecucion de proyectos ambientales, procesos
productivos, emprendimiento, creacion de empresas y cooperativas, como apciones de generacién de
ingresos para la vida productiva y mejoramiento de la calidad de vida indigena.

5. Brindar asesoria y asistencia técnica a los arganismos del orden municipal y entidades del
departamento para la formulacién, seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas
y proyectos con enfoque diferencial, étnico, multicultural y territorial de las comunidades y los puebios
indigenas.

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

7. Participar en la gestion de los procesas contractuales y efectuar la supervisidn de los contratos
asignados, aplicandc sl marco legal vigente y los procedimientos institucianales establecidas para
tales fines.

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando al fortalecimiento
de |a relacidn entre los grupos de valor y ia entidad, de conformidad con las paliticas, planes y
procedimientos establecidos.

9.  Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado de
Gestién -SIG-, prapendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
abjetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.
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Desempeniar las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F010-COOPERACION INTERNACIONAL

Metodologia Marca Légice para la formulacién de proyectos de cooperacién Internacional

Redes tematicas internacionales de investigacién en informacién geoespacial {(cooperacién, centros de
investigacién y ascciaciones cientificas)

Cooperacion técnica para transferencia de canocimientcs y desarrollo de proyectos de investigacion
Conceptos y principios de Cooperacién Internacional en Colombia

F025-CONTRATACION PUBLICA

Modalidades de seleccién

Plan Anual de Adguisiciones

Etapas contractuales

Causales de terminacion de contratos

Liquidacién del contrato estatal

Estimacicn, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesas
Perfeccionamiento y ejecucion del contrata estatal

Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

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

Riesgos de la contratacidn

Potestades excepcionales y poderes de la administracién
Sistema de compras y contratacién publica

Tipologias contractuales

Principios de [a contratacién estatal

F113-SISTEMA INTEGRADC DE GESTION

Estructura y armonizacion del MECI

Gestidn por procesos

Norma 1SQ 9001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

Bimensidn y Politica de Control Interno del Modelo integrade de Planeacion y Gestién
Evaluacion y control de gestién en la organizacién

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Cantrol Interno

ISO 9001 Estructura, companentes, implementacién y evaluacion

Caracterizacion de procesos

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Identificacion y planificacion de actividades
Ciclo de vida de proyectos

Elaboracion de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Identificacion del problema

Evaluacién de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Fermulacion y Marco Légico

FO083-SERVICIO AL CIUDADANQ

Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania
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- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacidn publica

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

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

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
- Acciones incluyentes para atencidn de grupos poblacionales
- Caracterizacién de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USC DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofiméticas

= Generacidn de informes

- Conservacidn, respaldo y seguridad de la informacion

- Uso vy apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TIC
- Compilacién y censolidacién de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

= Analisis y procesamiento de datos

F066-GESTION DE PLANEACION

- Formulacién de planes, programas y proyectos

- Indicadores de gestién

- Elementos de planeacidn estratégica

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y visidn de la entidad)
- Diseda y formulacién de planes estratégicos

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Sistema de Desarrollo Administrativo

= Sistema Nacional de Evaluacién de Resuliados -SINERGIA-

= Modelo unificado de la planeacion y la gestion

F003-GESTION DE PROYECTOS

= Evaluacién de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Costes y presupuestos

- Gerencia de Prayectos

- Metodolagias para la formulacién de proyectos
- Formulaci6n y evaluacion de proyectos

- Programacién y control de proyectos

= Conceptos bésicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

« Cadena de Valor

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Adultos mayores

- Mujeres

- Afrodescendientes

- Grupos poblacionales ds especial proteccion
- LGBTI

... VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

. B - Aporte técnico-profesional
- Orientacidn a resultados N .
, . ‘ i - Comunicacion efectiva
- Origntacion al usuario y al ciudadano
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- Compromiso con la arganizacion

) - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo

- . - Instrumentacién de decisiones
- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

VIIi. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddige 219, grade 02, NUC 2000006895, adscrito a |2 planta global de la
Administracidn Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

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

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

Ejecutar las acciones derivadas de los procesos contractuales y juridicos en los planes, programas y
proyectos dirigides a la proteccidn, reconocimiento, defensa, fortalecimiento y garantia de los derechos
fundamentales de las comunidades y resguardos indigenas que habitan en el departamento y que
promuevan su bienestar general y el mejoramiento de su calidad de vida, contribuyenda al desarrolla de la
politica publica y la toma de decisiones, de acuerdo con las narmas y los lineamientos establecidos para el
logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Brindar apoyo juridice a los procesos de prevencién, proteccién, garantia y restablecimiento de los
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derechos de las comunidades y resguardos indigenas para el cumplimiento de las politicas piblicas y
normatividad vigente.

Brindar asesoria juridica en los procesos administrativos y los relaciocnados con la Jurisdiccion
Especial indigena, mandatos, reglamentgcs, tramites y activacion de rutas juridicas para la atencién de
conflictos territoriales de las comunidades y resguardos indigenas.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Modalidades de seleccidn

Plan Anual de Adquisiciones

Etapas contractuales

Causales de terminacion de contratos

Liquidacidn del contrata estatal

Estimacidn, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

Medios de Cantrol Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

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

Riesgos de [a cantratacién

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Sistema de compras y contratacidn publica

Tipologias contractuales

Principios de la contratacion estatal

F113-SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION

Estructura y armonizacién del MECI

Gestion por procesos

Norma iSC €001 -2015

Planes de mejoramienta |nstitucional

Dimensién y Politica de Contral Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Evaluacién y control de gestidn en la organizacidn

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Cantrol Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Caracterizacién de procesos

Control Qperacional (Salida No conferme, Disefio y Desarrallo, Calibracién, Disefa de Indicadores de
Gestién etc.)
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F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Métodos da interpretacién juridica

- Analisis jurisprudencial

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

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria del acto administrativo

- Silencio administrativo

- Principios de la actuacidn administrativa

- Recursos contra actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y natificaciones

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

- Revocataria directa de los actos administrativos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Identificacidn y planificacién de actividades
- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracion de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- Identificacién del problema

- Evaluacion de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Formulacion y Marco Légico

FO083-SERVICIC AL CIUDADANO

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
- Paliticas de Servicio al Ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Normatividad de atencidén y servicio al ciudadano

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Denuncias PQRSD

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USC DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofimaticas

« Generacién de infarmes

- Conservacién, respaldo v seguridad de la informacion

- Usoy apropiacion de Tecnologias de la Infarmacién y de la Comunicacién TIC
- Compilacién y cansolidacion de dates

« Herramientas de trabajo colaborativo

= Analisis y procesamiento de datos

FG18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

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

- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad

- Medidas cautelares
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- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales

- Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias, audiencias)
- Recursos Ordinarios y Recurses Extracrdinarics

- Medios de Control

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

F156-LEY DE VICTIMAS

- Medidas de satisfaccién

- Medidas colectivas

- Medidas de restablecimienta
- Medidas de rehabilitacion

- Medidas administrativas

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES

- Conocimiente en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de multimedia
- Accidn de tutela

= Derechos fundamentales

- Accidn de inconstitucionalidad

- Accién de cumplimiento

- Accidn popular

- Accion de grupo

- Principios constitucionales

F177-POLITICA INDIGENA

- Normatividad indigena

- Planes de vida

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

« - . VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en eguipo

- Comunicacidn efectiva
- Gestidn de procedimientos
- Instrumentacién de decisiones

- Adaptacién al cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION AGADEMIGA Y EXPERIENCIA

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

«~ < VHI. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 10° - Modificar al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000003364, adscrite a la planta giabal de |a
Administracién Departamental, en el grupa de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ...

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

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

JUVENTUD.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar planes, programas y proyectos dirigidos a la atencién y proteccién integral, la inclusion social, el
reconocimiento, defensa, fortalecimiento y garantia de los derechos fundamentales de madres, gestantes,

nines,

nifas, adolescentes, jovenes y familias que habitan en el departamento, que promuevan su bienestar

general y el mejoramiento de su calidad de vida, contribuyendo al desarrallo de la palitica publica y la toma
de decisiones, de acuerda con las normas y ios lineamientos establecidos para el logro de los objetivos

institu
partici

cionales, propendiendo por el mejoramiento de |a calidad y Ia eficiencia de 105 procesos en los que
pa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Brindar asesoria y asistencia técnica dirigida a fortalecer capacidades institucicnales para la inclusién,
atencién, participacion y goce efeclivo de derechos de madres, gestantes, nifios, ninas, adolescentes,
jévenes y familias en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

Asesorar a las entidades del arden departamental y municipal para el cumplimiento de las politicas

publicas de primera infancia, infancia, adolescencia, juventud y familia de conformidad con la
normatividad vigente.

Desarrollar acciones de articulacion intersectorial e interinstitucional para el acceso a la oferta de
servicios que garantice la atencidn integral de los nifos, nifas, adolescentes, jévenes y familias
contribuyenda al mejoramiento de las condiciones y calidad de vida.

Participar en la planeacidn e implementacién de planes programas y praoyectos orientados a Ia
proteccion integral de los derechos de los nifios, nifias, adclescentes, jovenes y familias del
departamento, asi como el desarrollo y fortalecimiento de sus capacidades y potencialidades, de
conformidad con la normatividad vigente.

Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones para la caracterizacion de los nifos, nifas,
adolescentes, jdvenes y familias que se encuentren en riesgo social con el objetivo de implementar
programas y preyectas sociales que den respuesta a las problematicas y necesidades identificadas.

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

Participar en la gestién de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los contratos
asignados, aplicando el marco !egal vigente y |08 procedimientos institucionales establecidos para
tales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencién y servicio al ciudadana, aportando al fortalecimiento
de ia relacidn entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las politicas, planes y
procedimientos establecidos.
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1.

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

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

.~-V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Modalidades de seleccion

Plan Anual de Adquisiciones

Etapas contractuales

Causales de terminacién de contratos

Liquidacion del contrato estatal

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesas
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Medios de Control Contractual

Supervisidn e interventoria de contratos estatales

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

Riesgos de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de la administracian
Sistema de compras y contratacién publica

Tipologias contractuales

Principios de |a contratacién estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacién del MECI

Gestidn por procesos

Norma ISO 9001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensi6n y Pelitica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Objetivas, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

IS0 9001 Estructura, companentes, implementacién y evaluacian

Caracterizacion de procesos

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

F190-ATENCION INTEGRAL EN SALUD A PRIMERA INFANCIA, INFANCIA Y ADOLESCENCIA

Lineamiento para la atencién integral en salud a primera infancia, infancia y adolescencia
Politica Publica de Infancia y Adolescencia

Ley 1098 de 2006 - Cadigo de Infancia y Adolescencia

Politica Publica de Primera Infancia

Responsabilidades de los actores del SGSSS para la atencion integral en salud a primera infancia,
infancia y adolescencia

Politica Nacional de sexualidad, derechos sexuales y derechos reproductivos
Garantia de los derechos de los nifios, las nifias, adolescentes y jovenes
Modelo de servicios de salud amigables para adolescentes y jévenes

La prevencién del embarazo precoz v 10§ resultades reproductivos adversos

FO065-FORMULACION DE PROYECTOS

Identificacion y planificacién de actividades
Ciclo de vida de proyectos
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- Elaberacion de presupuesto

- Seguimiento y contral de proyectos
« l|dentificacion del problema

- Evaluacion de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA
- Formulacién y Marco Légico

F153-INFANCIA, ADCLESCENCIA Y JUVENTUD

- Gestion territorial para la garantia de derechas de la nifiez y la juventud

- Rendicién de cuentas e indicadores de garantia de derechas de nifiez y juventud

- Desarrollo infantil temprano

- Sistema nacional de bienestar familiar, politicas publicas e inspeccion, vigilancia y control
- Sisterna territorial de juventud

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

- Corresponsabilidad de la familia, la sociedad y el Estado

F083.SERVICIO AL CIUDADANO

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Concepto de servicio y principias bésicos

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

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

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administratives
- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofimaticas

- Generacion de informes

- Conservacidn, respaldo y seguridad de la informacion

- Usoy apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TIC
- Compilacion y consolidacidn de datos

- Herramientas de trabajo colaborativa

- Andlisis y procesamiento de datos

F066-GESTION DE PLANEACION

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Evaluacidn y control de metas institucionales

- Elementos de planeacidn estratégica

- Modelo unificado de la planeacion y la gestidn

- Plan de Desarralle {capitulos de acuerdo a la misién y vision de |a entidad)
- Disefic y formulacién de planes estratégicos

- Indicadores de gestion

- Formulacién de planes, programas y proyeclos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Grupes poblacionales de especial proteccién

- Adultos mayores

«  Mujeres

- Afrodescendientes

- LGBT!
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F009-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacién y evaluacién de proyectos

- Gerencia de Proyectos

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

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Programacion y control de proyectos

- BPIN

- Evaluacion de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Costos y presupuestos

i VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

PG - Aporte técnico-profesional

- Orientacion a resultados L .
- Comunicacion efectiva

- Orientacién al usuario y al ciudadano

- Gestidn de procedimientos
- Compromise con la arganizacion

- Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

<777 VIl EQUIVALENCIAS

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

ARTICULQ 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Campetencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddige 219, grado 02, NUC 2000001340, adscrita a la planta glabal de |a
Administracién Departamental, en el grupa de trabajo especificado, asi:

i MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

= . | IDENTIFICACION
Denominacién de! Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmesdiato Quien ejerza la supervision Directa

It. AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA, - GERENCIA INFANCIA ADOCLESCENCIA Y
JUVENTUD.

s " #l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarollar planes, programas y proyectas dirigidos a la atencién y proteccion integral, la inclusién social, el
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reconocimiento, defensa, fortalecimiento y garantia de los derechos fundamentales de madres, gestantes,
nifos, nifias, adolescentes, jévenes y familias que habitan en el departamento, que promuevan su bienestar
general y el mejoramiento de su calidad de vida, contribuyendo al desarrollo de |a politica piblica y la toma
de decisiones, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos

institucionales, propendiendo por el mejoramienta de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que
participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Brindar asesoria y asistencia técnica dirigida a fortalecer capacidades institucionales para fa inclusién,
atencidn, participacién y goce efectivo de derechos de madres, gestantes, nifios, nifias, adolescentes,
jévenes y familias en cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente.

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

4. Desarrollar acciones de articulacidn intersectorial & interinstitucional para el acceso a la oferta de
servicios que garantice |a atencitn integral de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes y familias
contribuyendo al mejoramiento de las condicicnes y calidad de vida.

5.  Participar en la planeacién e implementacidn de planes programas y proyectos orientados a la
proteccion integral de los derechos de los nifios, nifas, adolescentes, jovenes y famitias del
departamento, asi como el desarrollo y fortalecimiento de sus capacidades y potencialidades, de
confarmidad con la normatividad vigente.

6. Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones para la caracterizacidn de las nifios, nifias,
adolescentes, javenes y familias que se encuentren en riesgo social con el objetivo de impiementar
programas y proyectos sociales que den respuesta a las problematicas y necesidades identificadas.

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

3. Participar en la gestién de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los contratos

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

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

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado de
Gestién -SIG-, propendienda por el mejoramienta continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacicnales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Modalidades de seleccion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Etapas contractuales

= Causales de terminacién de contratos

- Liguidacién del contrato estatal

- Estimacién, tipificacidn y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal
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Medios de Control Contractual

Supervisidn e interventaria de contratos estatales

Ambitos de respansabilidad del servidar publico, supervisar y/o intervantor derivada de pracesos
contractuales

Riesgos de la contratacién

Potestades excepcionales y poderes de la administracién

Sistema de compras y centratacién plblica

Tipolagias contractuales

Principios de la contratacion estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacién del MECI

Gestion por procesos

Norma I1SO 9001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensidn y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién
Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sisterna de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

Caracterizacidn de procesos

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

F190-ATENCION INTEGRAL EN SALUD A PRIMERA INFANCIA, INFANCIA Y ADOLESCENCIA

Peolitica Publica de Infancia y Adolescencia

Modele de servicios de safud amigables para adolescentes y jovenes

Politica Nacional de sexualidad, derechos sexuales y derechos reproductivos
Lineamiento para |a atencién integral en salud a primera infancia, infancia y adolescencia
La prevencién del embarazo precoz y los resultados reproductivos adversos

Garantia de 'os derechos de los nifios, las nifias, adelescentes y jovenes

Politica Publica de Primera Infancia

Respansabilidades de los actores del SGSSS para la atencion integral en salud a primera infancia,
infancia y adolescencia

Ley 1098 de 2006 - Cddigo de Infancia y Adolescencia

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Identificacion y planificacién de actividades
Ciclo de vida de proyectos

Elaboracién de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Identificacidn del problema

Evaluacién de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Formulacion y Marco Légico

F153-INFANCIA, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

Sistema territorial de juventud

Desarrollo infantil temprano

Gestion y evaluacién de politicas publicas de infancia, adolescencia y juventud
Rendicion de cuentas e indicadores de garantia de derechos de nifiez y juventud

Gestidn territorial para la garantia de derechos de |a nifiez y la juventud
Corresponsabilidad de |a familia, la sociedad y el Estado

Sistema nacional de bienestar familiar, paliticas pUblicas e inspeccian, vigilancia y control

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
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- Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania
- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicas

- Transparencia y acceso de informacion pablica

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

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

- Racionalizacién de tramites y ctras procedimientas administrativos
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacicnales
- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofimaticas

- Generacion de informes

- Conservacion, respaldo y seguridad de |a informacién

- Usoy apropiacién de Tecnolegias de la Informacidn y de la Comunicacién TIC
- Compilacién y consolidacion de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Analisis y procesamiento de datos

F066-GESTION DE PLANEACION

- Sistema de Desarrallo Administrativo

- Elementos de planeacién estratégica

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y visién de la entidad)
- Diseno y formulacidn de planes estratégicos

- Indicadores de gestion

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Modelo unificado de Ia planeacion y la gestién

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Formulacion de planes, programas y proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- LGBT!

- Adultos mayores

- Mujeres

- Grupos poblacionales de especial proteccién

- Afrodescendientes

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Costos y presupuestos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Evaluacién de impacta

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

- Cadena de Valor

- Formulacion y evaluacién de proyectos

- BPIN

« Metodologias para la formulacién de proyectos
- Programacion y control de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional

- Crientacion a resultados
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- Orientacién al usuario y al ciudadane
- Compromiso con la organizacién

- Comunicacidn efectiva

- Gestién de procedimientos
- Trabajc en equipo

- Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Instrumentacién de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

" = g -VIN. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 12° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219, grado 02, NUC 2000003986, adscrito a |a planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

- MANUAL ESPECIFICO.DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 218

Grado 02

Nivel Profesional

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

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisian Directa

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos dirigidos a la atencion y proteceién integral, la inclusion social, el
reconocimiento, defensa, fortalecimiento y garantia de los derechos fundamentales de madres, gestantes,
nifios, nifas, adolescentes, jdvenes y familias que habitan en el departamentc, que promuevan su bienestar
general y el mejoramiento de su calidad de vida, contribuyendo al desarrollo de la politica publica y Ia toma
de decisiones, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos
institucionales, propendiendo par el mejoramienta de la calidad y la eficiencia de los procescs en los que
participa.

" IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Brindar asesoria y asistencia técnica dirigida a fortalecer capacidades institucianales para a inclusion,
atencidn, participacién y goce efectivo de derechos de madres, gestantes, nifos, nifas, adolescentes,
jévenes y familias en cumplimiento de Ias politicas publicas v la normatividad vigente.

3. Asesorar a las entidades del orden departamental y municipal para el cumplimientc de las politicas
publicas de primera infancia, infancia, adolescencia, juventud y familia de conformidad con la
normatividad vigente.
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4.  Desarrollar acciones de articulacion intersectarial e interinstitucional para el acceso a la cferta de
servicios que garantice la atencién integral de los nifies, nifias, adolescentes, jévenes y familias
contribuyendo al mejoramiento de las condiciones y calidad de vida.

5.  Participar en la planeacion e implementacian de planes programas y proyectos orientados a la
proteccion integral de los derechos de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes y familias del
departamento, asi como el desarrollo y fortalecimiento de sus capacidades y potencialidades, de
conformidad con la normatividad vigente.

6. Participar en el desarrollc de estudios e investigaciones para la caracterizacién de los nifios, nifias,
adolescentes, jdvenes y familias que se encuentren en riesgo social con el objetivo de implementar
programas y proyectos sociales que den respuesta a las problematicas y necesidades identificadas.

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

8.  Participar en la gestidn de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los cantratos

asignados, aplicandc el marco legal vigente y tos procedimientos institucionales establecidos para
tales fines.

9. Ejecutar las accicnes requeridas para la atencién y servicio at ciudadano, apertando al fortalecimiento
de la relacidn entre los grupos de valor y la entidad, de confermidad con las polfticas, planes y
procedimientos establecidos.

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

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

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Modalidades de seleccion

- Plan Anual de Adguisicicnes

- Etapas contractuales

- Causales de terminacian de contratos

- ligquidacion del contrato estatal

- Estimacidn, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos
- Perfeccianamiento y ejecucion del contrato estatal

- Medios de Conirof Contractual

- Supervision € interventoria de contratos estatales

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

- Riesgoes de la contratacion

- Potestades excepcionales y poderes de la administracién
- Sistema de compras y contratacidn publica

- Tipologias contractuales

- Principios de la cantratacion estatal

F113-SISTEMA INTEGRADC DE GESTICN

- Estructura y armonizacion del MECI

- Gestion por procesos

- Norma ISO 3001 -2015

- Planes de mgjoramienta Institucional

- Dimensian y Politica de Control interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Evaluacién y controi de gestidn en la organizacion
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- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

- Caracterizacién de procesos

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

F190-ATENCION INTEGRAL EN SALUD A PRIMERA INFANCIA, INFANCIA Y ADOLESCENCIA
- Laprevencién def embarazo precoz y los resultados reproductivos adversos

- Politica Nacional de sexualidad, derechos sexuales y derechas reproductives

- Modelo de servicios de salud amigables para adolescentes y jdvenes

- Ley 1098 de 2006 - Codigo de Infancia y Adolescencia

- Polltica Publica de Infancia y Adolescencia

- Garantia de los derechos de los nifios, las ninas, adolescentes y jovenes

Responsabilidades de los actores del SGSSS para la atencion integral en salud a primera infancia,
infancia y adolescencia

- Lineamiento para |a atencion integral en salud a primera infancia, infancia y adolescencia
- Politica Publica de Primera Infancia

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- ldentificacidn y planificacién de actividades
- Cicle de vida de prayectos

- Elaboracion de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- Identificacidn del problema

- Evaluacién de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Formulacion y Marco Légico

F159-INFANCIA, ADCLESCENCIA Y JUVENTUD

- Corresponsabilidad de la familia, la sociedad y el Estado

- Rendicién de cuentas e indicadores de garantia de derechos de nifiez y juventud

- Gestion territorial para ta garantia de derechos de la nifiez y la juventud

- Desarrollo infantil temprano

= Gestidn y evaluacion de politicas publicas de infancia, adolescencia y juventud

- Sistema nacional de bienestar familiar, politicas publicas e inspeccidn, vigilancia y control
- Sistema territorial de juventud

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania
- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Denuncias PQRSD

- Racionalizacién de tramites y atros procedimientas administrativos
- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
- Caracterizacién de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

=« Herramientas ofimaticas

- Generacion de informes

- Conservacidn, respaldo y seguridad de la informacién

- Usoy apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
= Compilacién y consalidacion de datos
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- Herramientas de trabajo colaborativo
- Andlisis y procesamiento de datos

F066-GESTION DE PLANEACION

- Sistema de Desarrollc Administrativa

- Plan de Desarrallo (capitulos de acuerdo a la misién y vision de |2 entidad}
- Disefo y formulacién de planes estratégicos

- Evaluacion y control de metas institucionales

- Indicadores de gestidn

- Modelo unificado de 1a planeacidn y |a gestién

- Elementos de planeacidn estratégica

= Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

- Formulacidn de planes, programas y preyectas

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Mujeres

- Afrodescendientes

- Grupos poblacicnales de especial proteccion

- Adultos mayores

- LGBTI

FO03-GESTION DE PROYECTOS

- Gerenciade Proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Programacidn y control de proyectos

- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Costos y presupuestos

= Cadena de Valor

- BPIN

-« Evaluacién de impacto

- Metodologias para Ia formulacién de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaj in . .
prendizaje continuo - Aporte técnico-profesional

- Orientacién a resultados o .
- Comunicacién efectiva
- Orientacién al usuario y al ciudadano - -
= Gestién de procedimientos

- Compramiso con |la arganizacién ) -
P g - Instrumentacidn de decisiones

= Trabajo en equipc

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

Nucleo Basico del Conocimienta (NBC) en: NBC Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional

Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines | Relacionada

VHI. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segin los estatutos de Ley para el nivel jerarguica.
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ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddige 218, grado 02, NUC 2000003353, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupc de trabajo especificado, asi;

1. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco {635)
Dependencia Donde se ubigue el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL - MANA.

= - "Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional en el departamenta, que
contribuyan a la promocion de ambientes y practicas alimentarias saludables, e! bienestar general y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién objetivo, facilitando la gestién de la palitica pUblica y la
toma de decisiones, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para et logro de los objetivos
institucionales, propendiendo por el mejoramiento de }a calidad y la eficiencia de los pracesos en los que
participa.

"+~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir técnicamente a las administraciones municipales en la formulacion de programas y
proyectos en materia de seguridad alimentaria y nutricional, a través de instrumentos normativos y
técnicos que permitan su ejecucion y monitoreo.

2. Desarrollar estrategias de participacion comunitaria y de organizacién socia! en temas de seguridad
alimentaria y nutricional, a través de procesos de capacitacién que contribuyan a la promocién de
ambientes y practicas alimentarias saludables.

3. Participar en espacios académicos y acciones encaminadas al desarroilo de estudios e
investigaciones y de difusién de informacién en seguridad alimentaria y nutricional en el
departamento, para la toma de decisiones y evaluacion de las paliticas publicas.

4, Participar en acciones de monitoreo, evaluacién y medicién de impacto de los planes, programas y
proyectos de seguridad alimentaria y nutricional implementados en el departamento.

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

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

7. Ejecutar las accicnes requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando al fortalecimiento
de la relacién entre los grupos de valor v la entidad, de canfarmidad con las paliticas, planes y
procedimientos establecidos.

8. Realizar accionss que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado de
Gestion -SIG-, prapendienda por el mejoramiento continua de ia entidad y el cumplimienta de los
objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientas establecidos y la normativa vigente.

9. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con €l nivel, la
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naturaleza y el area de desempeno del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F252-SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

- Normatividad internacional, nacional y departamental en seguridad alimentaria y nutricional
- Agricultura familiar para generacion de acceso y disponibilidad de alimentos

- Habitos y estilos de vida saludables, inocuidad, nutricion y manipulacion de alimentos

- Mainutricidn por déficit o exceso e indicadores antropométricos

- Pilares, determinantes y enfoques de la seguridad alimentaria y nutricional

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Modalidades de seleccién

- Plan Anual de Adquisicicnes

- Etapas contractuales

- Causales de lerminacién de contratos

- Liquidacién del cantrato estatal

- Estimacién, tipificacian y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Perfeccicnamiento y ejecucién del contrato estatal

- Medios de Control Contractual

- Supervisidn e interventoria de contratos estatales

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

- Riesgos de la contratacion

- Potestades excepcionales y paderes de |a administracidn
- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologias contractuales

- Principios de la contratacion estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacién del MECI

- Geslién par procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Planes de mejoramiento Institucional

- Dimensidn y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
- Evaluacién y control de gestién en |la organizacion

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y etementos del Sistema de Control Interno
- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacidn y evaluacion

- Caracterizaciéon de procesos

Controi Operacional {Salida No canforme, Diseno y Desarrollo, Calibracién, Disefio de Indicadores de
Gestidn etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Compilacidn y consolidacién de datos

- Anaiisis de indicadores

- Generacion de infarmes

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- ldentificacion y planificacidn de actividades
- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracidn de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- lIdentificacion del problema

- Evaluacién de proyectos
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- Metodologia General Ajustada MGA
- Formulacion y Marca Ldgico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

= Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de infoermacion plblica

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano .

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

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
- Caracterizacién de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofimaticas

- Generacion de informes

- Conservacién, respaldo y seguridad de |a informacion

= Uso y apropiacién de Tecnologlas de la Informacién y de la Comunicacién TIC
- Compilacion y consalidacién de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Andlisis y procesamiento de datos

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Programacidn y control de proyectos

= Metodologias para la formulacién de proyectos
- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Formulacién y evaluacion de proyectos

= Cadenade Valor

- Gerencia de Proyectos

= Evaluacién de impacto

- BPIN

) VI, ‘COMPE.TENC!AS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico-profesional -

- Qrientacion a resultados L .
- Comunicacion efectiva

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestién de procedimientos

- Compromiso con la organizacién L -
p_ aorg - Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

<+ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIQ, cédigo 219, grade 02, NUC 2000007362, adscrito a la planta global de |a
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

I. IDENTIFICACION

Denominacion dsl Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

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

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA PERSONAS MAYORES.
lil. PROPQSITO PRINCIPAL

Desarrallar planes, programas y proyectos dirigidos a la atencion integral, 1a inclusién social, 1a proteccion,
reconocimiento, defensa, fortalecimiento y garantia de los derechos fundamentales de los adultos mayores
gue hahitan en el departamento y que promuevan su bienestar general y el mejoramiento de su calidad de
vida, contribuyendo al desarrolic de la politica publica y la toma de decisiones, de acuerdo con las normas y
los lineamientos establecidos para el logro de |os objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento
de la calidad y la eficiencia de los procescs en los que participa.

IvV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. . Desarrollar acciones para la ejecucion de programas y proyectos orientados a la atencion integral,
garantia de los derechos e inclusion social de los adultos mayores en cumplimiento de |a normatividad
vigente.

2. Participar con acciones de asesoria y asistencia técnica dirigidas a programas y proyectos sociales de
las instituciones de proteccién y bienestar para adultes mayores en el departamento.

3. Desarrollar estudios e investigaciones para la caracterizacion de las adultos maycres con el objetivo
de implementar programas y proyecios sociales que den respuesta a las problematicas y necesidades
identificadas.

4.  Acompanar acciones de inspeccion, vigilancia y control en ias normas técnicas para la construccion
de obras civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de

proteccion y bienestar del adulto mayor, ceordinadas por la Secretaria Seccional de Salud y
Proteccion Social

§.  Acompanar el procesa de consolidacion de la informacién, monitoreo y seguimiento de indicadores de
gestidn para la identificacién, caracterizacion y situacién relacicnados con la garantia de derechos de
los adultes mayores, su bienestar general y calidad de vida para la toma de decisiones y el desarrollo
de acciones efectivas.

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

7.  Parlicipar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los contratos
asignados, aplicando el marcoe legal vigente y los precedimientos institucionales estabiecidos para
tales fines.

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando al fortaiecimiento
de ia relacién entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las peliticas, planes y
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10.

procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimienta y fortaiecimiento de! Sistema Integrado de
Gestion -S1G-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiente de los
objetivos organizacionales, de conformidad con fos lineamientes establecidos y Ia normativa vigente.

Desempefar las demas funciones asignadas per |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del emplec.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Modalidades de seleccién

Plan Anual de Adquisiciones

Etapas contractuales

Causales de terminacidn de contratos

Liquidacion del contrato estatal

Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Medios de Contral Contractual

Supervision e interventoria de contratos estatales

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

Riesgos de la contratacién

Potestades excepcionales y poderes de la administracidn
Sistema de compras y contratacién publica

Tipologias contractuales

Principios de la contratacion estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacion del MECI

Gestién por procesos

Norma ISO 9001 -2015

Planes de mejoramiento Institucicnal

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control interno

ISO 8001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Caracterizacidn de procesos

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOQS

Identificacian y planificacion de actividades
Ciclo de vida de proyectos

Elaboracion de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Identificacian del problema

Evaluacion de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Formulacion y Marco Ldgico

F083-SERVICIO AL CIUDADANG

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
Politicas de Servicia al Ciudadano
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- Concepte de servicio y principios bésicos
- Transparencia y acceso de informacién pubiica
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

Atencian, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Denuncias PQRSD

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administratives
- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
- Caracterizacion de grupos de valar

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofimaticas

- Generacion de informes

- Conservacién, respaldo y seguridad de la informacién

- Usoy apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
- Compilacian y consolidacion de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Andlisis y procesamiento de datos

FOG6-GESTION DE PLANEACION

- Evaluacidn y contral de metas institucionales

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Indicadares de gestion

- Elementos de planeacién estratégica

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Modelo unificado de la planeacidn y la gestion

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Disefo y formulacién de planes estratégicos

- Plan de Desarrallo {capitulas de acuerdo a la misién y visidn de la entidad)

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANQS
- Mujeres

- LGBT!

- Adultos mayores

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Afrodescendientes

FO93-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

- Inspeccion y vigilancia a los Centras de Proteccién Social para el Adulto -CPSAM- y Centros Dia o Vida
- Implementacion, seguimiento y evaluacion de la politica pablica de adulto mayor

- Proteccion Social Integral del adulto mayor

- Envejecimiento Activo

- Sistema de calidad para los servicia de proteccion y promocion sacial

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

) ' - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a resultados B e

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestién de procedimientas

- i rganizacién .. -
Compromisa can la organizacio - Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en: Saciologia del
NBC Sociologia, trabajo social y afines, Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
Gerontologia del NBC Sociologia, trabajo social y Relacionada

afines, Trabajo Social de! NBC Socialogia, trabajo
social y afines, Psicologia del NBC Psicologia,
Servicio Sccial del NBC Sociologia, trabajo social y
afines

«~ VIl EQUIVALENCIAS

o

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

ARTICULO 15° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIOQ, codigo 219, grado 02, NUC 2000007374, adscrito a la planta global de 1a
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

ECIFICO D FUNGIONES D CONPETENGIS ABORALES
. LIDENTIFICACION

. MANUAL ES|

-
gttt

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219

Grado 02

Nivel Profesianal

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

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn Directa

IIl. AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - DESPACHC DEL SECRETARIO.
-+ %l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar crientacién y acompanamiento en los aspectos juridicos y contractuales de los diferentes procesos
adelantados por el Crganisme, cen el fin de aportar en la eficiente ejecucion de los programas y proyectos
que promuevan el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida, el reconocimiento y la
generacidn de capacidades y oportunidades de los diferentes grupos pablacionales, de acuerde con las
normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiende por el
mejoramiento de la calidad y |a eficiencia de los procesos en los que participa.

o < IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacién de acciones de apoyo juridico para la planeacién, formulacién,
ejecucidn, seguimiento y evaluacidn de programas y proyecios adelantados por el Organisma, de
acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

2. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestién administrativa y contractual del Organisma con
sujecion a las normas, la doctring y la jurisprudencia.

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

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

3. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de la dependencia,
segun los procedimientos y normas vigentes.
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Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los contratos

asignados, aplicando el marco legal vigente y [os procedimientos institucionales establecidos para
tales fines.

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

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

Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del emplec.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO025-CONTRATACION PUBLICA

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estata!
Riesgos de la contratacion

Medalidades de seleccidn

Liquidacién del contrato estatal

Tipologias contractuales

Potestades excepcionales y poderes de la administracién
Etapas conlractuales

Supervision e interventoria de contratos estatales

Plan Anual de Adguisiciones

Causales de terminacidn de contratos

Principios de la contratacion estatal

Sistema de compras y contratacién publica

Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Medios de Control Contractual

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

F024-DERECHO BE PETICION

Competencia

Silencio Administrativo y consecuencias
Tramite, términos, notificacion
Presentacion

Reserva

Reglas especiales ante particulares

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacidén del MECI

Gestién por procesos

Norma ISO 9001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensidn y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Evaluacion y control de gestidn en la organizacién

Cicle PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISQO 9001 Estructura, componentes, implementacidn y evaluacién

Caracterizacidén de procesos

Contral Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrolio, Calibracién, Disefio de Indicadores de
Gestién etc.)
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F022-INTERPRETACION JURIDICA

Analisis jurisprudencial

Métados de interpretacién juridica

Argumentacidn juridica

Proyeccion de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVC

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Teoria general del Estado

Teoria del acto administrativo

Principios de la actuacion administrativa

Recursos contra actos administrativos

Revocatoria directa de los actos administratives

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentas y recusaciones
Procedimiento administrativo

Silencio administrativo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Identificacién y planificacion de actividades
Ciclo de vida de proyectos

Elaboracién de presupuesto

Seguimiente y control de proyectos
ldentificacién del problema

Evaluacién de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Formuiacién y Marco Légico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
Paliticas de Servicio al Ciudadano

Concepta de servicio y principios basicos
Transparencia y acceso de informacién plblica
Normatividad de atencidn y servicio al citdadano

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Denuncias PQRSD

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos agministrativos
Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USC DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas

Generacion de informes

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Uso y apropiacién de Tecnelogias de Ia Informacién vy de la Comunicacidn TIC
Compilacién y consolidacién de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Andlisis y procesamiento de datos

F018-CONTENCIOSQ ADMINISTRATIVO

Medios de Controi
Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones
Responsabilidad civil extracontractual del Estada

Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativa
Cumplimiento y ejecucién de falles judiciales

Control y seguimiento de los pracesos judiciales
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- Regias de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias, audiencias)
- Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de ia entidad

- Medidas cautelares

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

F021-ACCIGNES CONSTITUCIONALES

- Accién popular

- Accion de tutela

- Accién de cumplimiento

- Principios constitucionales

- Derechos fundamentales

- Accidén de inconstitucionalidad

- Conacimienta en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de multimedia
- Accidn de grupo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico-profesional
- Orientacién a resultados . .
- Comunicacién efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

- Orientacién al usuario y ai ciudadano
- Compromisa con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Gonocimiento (NBC) en: NBC Veinticuatra {24) meses de Experiencia Profesional
Derecha y Afines Relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 16° - Moadificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL ESPECIALIZADOQ, cddigo 222, grado 05, NUC 2000003338, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo ds trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS L ABORALES
1. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADGC
Cadige 222
Grado 05
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87}
Dependencia Deonde se ubigue ef cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
II. AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA INDIGENA.
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.o caws . Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar los planes, programas y proyectos con enfoque, diferencial, étnico, multicultural y
territorial dirigidos a la proteccioén, reconocimiento, defensa, fortalecimiento y garantia de los derechos
fundamentales de las comunidades y resguardos indigenas que habitan en el departamento y que
promuevan su bienestar general y el mejoramiento de su calidad de vida, contribuyendo al desarrollo de |a
politica publica y la toma de decisicnes, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el
logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

. w o M 'DEWSC:R'IPCIONVDE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar |la formulacion de programas y proyectas con enfoque diferencial, étnico, multicuitural y
territorial para los pueblos indigenas del departamento, de canformidad con |as politicas plblicas y la
ncrmatividad vigente,

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

3. Asesorar y apoyar técnicamente a las autoridades indigenas en la planeacion, formulacion y
cefinanciacién de proyectos y administracién de recursos provenientes del sistema general de
participaciones para resguardos indigenas, que contribuyan al fortalecimiento de sus organizaciones,
identidad cultural v calidad de vida.

4, Coordinar acciones para la formulacién de programas y proyectos gque promuevan la proteccign,
defensa y fortalecimiento de los derechos fundamentales de las comunidades indigenas.

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

6. Coordinar, participar y ejecutar las actividades presupuestales y financieras de la dependencia,
conforme a los procedimientes establecidos y normatividad vigente.

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

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

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

10. Gestionar la elaboracién y el reporte de indicadores e informes requeridas por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y parametros definidos.

11, Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema integrado de
Gestion -8S1G-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de les
objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientas establecidos y la normativa vigente.

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

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

< V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F010-COOPERACION INTERNACIONAL
- Metodologfa Marco Ldgico para la formulacién de proyectos de cooperacién internacional
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. Redes temdticas internacionales de investigacion en informacién geoespacial (cooperacion, centros de
investigacién y asaciaciones cientificas)

- Cooperacién técnica para transferencia de conocimientos y desarrollo de proyectos de investigacion
- Conceptos y principios de Cooperacién Internacional en Colombia

F025-CONTRATACION PUBLICA

= Modalidades de seleccién

- Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

- Liquidacion del contrato estatal

- Etapas contractuales

- Estimacidn, tipificacidn y asignacidn de riesgos previsibles en procesas
- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Causales de terminacidn de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Tipologias contractuales

- Sistema de compras y contratacién publica

- Riesgos de la contratacién

- Medios de Control Contractual

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

- Supervision e interventoria de contratos estatales
- Principios de la contratacion estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacién de procesos

- Evaluacidn y control de gestién en Ia organizacién

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

- Norma ISQ 9001 -2015

- Dimension y Politica de Control Intemo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
- 13S0 9001 Estructura, cemponentes, implementacién y evaluacién

- Ciclo PHVA

- Gestian por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

Control Operacional (Salida No conforme, DiseAo y Desarrollo, Calibracidn, Disefic de Indicadores de
Gestion etc.)

F085-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacién y Marco Légico

- Seguimiento y contral de prayectos

- Identificacion del problema

- Metodologia General Ajustada MGA

- Ciclo de vida de proyectos

- Identificacién y planificacién de actividades
- Elaboracién de presupuesto

- Evaluacion de proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Denuncias PQRSD

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

- Modelo integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

- Caracterizacién de grupas de valor

- Transparencia y acceso de informacion plblica

- Racionalizacidn de tramites y otros procedimientos administrativos
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Politicas de Servicio al Ciudadano
Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLGGICOS

Analisis y procesamiento de datos

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

Compilacién y consalidacion de dates

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacidn y de la Comunicacién TIC
Herramientas de trabajoc colaborative

Generacion de informes

Herramientas ofimaticas

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS

Adultos mayores

Grupos poblacionales de especial proteccidn
Mujeres

LGBT!

Afrodescendientes

F066-GESTION DE PLANEACION

Disenc y formulacién de planes estratégicos

Plan de Desarrolio (capitulos de acuerdo a la misién y visidn de la entidad)
Sistema de Desarrollo Administrativo

Formulacion de planes, programas y proyectos

Modelo unificade de la planeacién y la gestién

Indicadores de gestion

Evaluacian y contral de metas institucionales

Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

Elementos de planeacién estratégica

F177-POLITICA INDIGENA

Territorios indigenas

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

Normatividad indigena

F009-GESTION DE PROYECTOS

Programacion y control de proyectos

Cadena de Valor

Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
Farmulacion y evaluacion de proyectos

Costos y presupuestos

Gerencia de Proyectos

BPIN

Sistema de Seguimiento de Proyectos
Metodologias para la fermulacién de proyectos
Evaluacién de impacto

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

Caracteristicas de los equipos de trabajo

Manejo de conflicto y mediacidn

Planificacién, seguimiente y evaluacion de los equipos de trabajo
Comunicacion en los equipos de trabajo

Identificacién y desarrallo del patencial del equipo
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesiona!

- Comunicacién efectiva

- Gestidn de procedimientas

- Instrumentacién de decisiones

- Direccion y desarrollo de personal

- QOrientacion a resuitados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromisa con |a organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio - Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de posgrade en la modalidad de
espacializacion: Especializacion relacionado con las | Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
funciones del cargo Profesional Relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC} en: NBC
Ingenieria Industrial y Afines, NBC Ciencia Polltica,
Relaciones internacionales, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines, NBC Economia, NBC
Administracidn

VIIL. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULOQ 17° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del carge
PROFESIONAL UNIVERSITARIC, cédigo 218, grado 02, NUC 2000003360, adscrito & la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES. Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

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

Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervisién Directa

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades administrativas y financieras requeridas para la implementacidn de las planes,
programas y proyectos orientados a la atencion y proteccidn integral, 1a inclusian social, el reconocimiento,
defensa, fortalecimienta y garantia de los derechos fundamentales de madres, gestantes, nifios, nifas,
adolescentes, jovenes y familias que habitan en et departamento y que promugevan su bienestar general y €l
mejoramiento de su calidad de vida, contribuyendo a la gestion de fa politica publica y la toma de decisiones,
de acuerdo con as normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales,
propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.
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E = V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1.

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

Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracién y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de
Accidn, Plan Operative Anual de Inversion — POAI, Plan Anual de Adguisiciones, entre otros.

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

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

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

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

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

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

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

Desempenar las demas funciones asignadas por {a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio de! emplea.

" V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Modalidades de seleccion

Plan Anual de Adguisicicnes

Etapas contractuales

Causales de terminacidn de contratos

Liquidacién del contrato estatal

Estimacién, tipificacion y asignacidn de riesgos previsibles en procesos
Perfeccionamiento y ejecucidn del contrato estatal

Medios de Control Contractual

Supervisidn e interventoria de contratos estatales

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

Riesgos de la contratacion

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Sistema de compras y c¢ontratacién publica

Tipologias contractuales

Principios de la contratacidn estatal

F113-SISTEMA INTEGRADOC DE GESTION

Estructura y armonizacion del MECI
Gestion por procesos
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- Norma ISO 9001 -2015

- Planes de mejoramiento Institucional

- Dimensién y Paolitica de Conirol Interne del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
- Evaluacian y control de gestion en la organizacicn

- Ciclo PHVA

- Qbjetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 180 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

- Caracterizacién de procesos

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

F237-PRESUPUESTO

- Vigencias Futuras

- Vigencias Expiradas

- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
- Principios presupuestales

- Plan Anualizado de Caja

- Disponibilidad y Registro Presupuestal
- Racionalizacién del gasto pablico

- Programacian Presupuestal

- Sisterna Presupuestal

- Liquidacidn del Presupuesto

- Estatuto Organica de Presupuesto

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Identificacion y planificacién de actividades
- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracién de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion del problema

- Evaluacion de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Formulacion y Marco Lagico

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Modele integral de Atencion y Servicio a la Ciudadanla
- Paliticas de Servicio al Ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacidn piblica

- Normatividad de atencian y servicio al ciudadano

Atencion, clasificacidn, anélisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Denuncias PQRSD

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Caracterizacidn de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Herramientas ofimaticas

- Generacion de informes

- Conservacién, respaldo y seguridad de la informacion

- Usoy apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
- Compilacién y consolidacidn de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Analisis y procesamiento de datos
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F066-GESTION DE PLANEACION

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo g la misicn y vision de la entidad)
- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Elementas de planeacién estratégica

- Modelo unificado de la planeacion y la gestién

- Disefo y formulacién de planes estratégicos

- Indicadores de gestion

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

F003-GESTION DE PROYECTOS
- BPIN
- Gerencia de Proyectos
- Costos y presupuestos
Sistema de Seguimiento de Proyectos
- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Evaluacién de impacto
- Formulacién y evaluacién de proyectos
- Programacion y contral de proyectos
- Cadena de Valor

F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS

- Sistemas integrados de informacion ERP en produccion, costas y compras

- Sistema General de la Contabilidad Piblica

- Conceptos generales de costos

- Sistemas de Costeo

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

- Normas técnicas ge contabilidad publica - Normas internacionaies NICSP

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

~pfRdizajcoRtaN - Aporte técnico-profesional

- Orientacién a resultados
- Orientacidn al usuario y al ciudadano

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Compromiso con la organizacion . -
- Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Publica, NBC Ingenieria Administrativa y Afines,
NBC Ingenieria Industrial y Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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emplaos de la Administracion Departamental”

ARTICULO 18° - El contenido de la presente resalucion se comunicara a los empleados publicos respectivos.
ARTICULO 19° - Contra la presente resolucion no procede recurso alguno.

ARTICULO 20° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

T OORE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELCQ

SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Carca'rol Firma N Fecha
Ployectd Etiana Vannesa Moia Profosional Linvarsitanc Ny ren Yy DIG] T
io dé Chrarrotio
Aprazs Albartc Madina Aguitar SO:W":II Lk /6 <12 10N
Revisd Isabel Cristina Mejia Flarez Asesara Despacha A oz

Los arnda firmantes declaramas que hemos revisado el documenio y 10 Bncontramos ajustade a [as nermas y disposice

s legales vigenleg y por tanlo, bije nueska responsabiidad o
presenlamas para |a irma.
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JGARCIAM

Radicado: § 2022060376533

R

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

C. Que como parte de la fase de implementacion del proyecto de Evolucion Humana y
Organizacional y de acuerdo con el modelo de operacion por procesos y la estructura organizacional
establecida mediante el Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021
y la Ordenanza 7 de 2022, se detecta la necesidad de ajustar el manual de funciones y de
competencias laborales para los cargos de la planta global de empleos de la Administracién
Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los propositos principales, funciones esenciales,
conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacion académica de los empleos.

D. Que se presentaron algunos ajustes a los manuales de funciones en el desarrolio del contrato
numero 4600014095 de 2022, suscrito con la Universidad de Antioquia, cuyo objeto consistié
en “Realizar analisis, redisefio y validacion de manuales especificos de funciones y competencias
laborales del nivel profesional, de acuerdo con los modelos de empleo publico, los lineamientos
normativos y las dindmicas tanto ifternas como externas de la organizacion; con el fin de contribuir
en la cualificacion de 1a° planta de personal de la Gobernacién de Antioquia”; por lo tanto, es

pertinente su actualizacion en aras de mejorar la gestion organizacional y atender las necesidades
del servicio.
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 2

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

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar et Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000000443, 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
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique €l cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES, PAZ Y NO VIOLENCIA. -
DIRECCION DERECHOS HUMANOS.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y orientar en la formulacién y seguimiento de las politicas encaminadas al fortalecimiento
de la gobernabilidad democratica, emprendiendo acciones que contribuyan al respeto, proteccion y
garantia de los derechos humanos y constitucionales, a la construcciéon de la paz territorial, la
cultura democratica y el acompafiamiento a la poblacién afectada por el conflicto armado, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales,
propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y ejecutar estrategias y mecanismos con el fin de promover el desarrolio de
alianzas con diferentes actores estratégicos orientadas a fortalecer las capacidades
institucionales, en materia de respeto, proteccion, garantia de los derechos humanos,
construccion de paz territcrial y manejo del posconflicto, de acuerdo con los lineamientos
definidos y la normatividad en materia.

2. Participar en el disefio, implementacién y seguimiento de politicas, planes y proyectos
orientados a la prevencion y atencion de las violaciones de los derechos humanos y del
Derecho Internacional Humanitario y a la promocion, proteccion y garantia de los derechos
constitucionales de los ciudadanos, de conformidad con la normatividad correspondiente y
los procedimientos establecidos.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a las autoridades municipales, fuerza publica y
comunidad organizada en materia de proteccion y garantia de los Derechos Humanos y del
Derecho Internacional Humanitario, de conformidad con la normatividad correspondiente y
los procedimientos establecidos.

4. Gestionar e implementar estrategias, mecanismos y acciones tendientes a promover el
acceso a la informacion publica y brindar orientacién a las entidades municipales y
comunidad organizada acerca de las medidas y recursos existentes para la proteccion de los
Derechos Humanos en el departamento, de acuerdo con los lineamientos definidos y la
normatividad en materia.
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 3

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

empleos de la Administracion Departamental”

10.

1.

12

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

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

Apoyar las acciones para el fomento y proteccion de los derechos humanos y ayuda
humanitaria de migrantes y poblacion desplazada, en concordancia y articulacion con las
entidades competentes

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

Pacto Internacional de Derechos Econémicos y Sociales

Convenios de Ginebra Articulo3 comun, Protocolos 1y 2

Convencién Americana de Derechos Humanos

Declaracién de los Derechos Humanos

Historia de los Derechos Humanos: concepto y caracteristicas y clasificacion

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

Pacto Internacional Derechos Civiles y Politicos
Instrumentos y protocolos para cumplimiento y garantia de derechos humanos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologias contractuales
Medios de Control Contractual

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

Etapas contractuales

Causales de terminacion de contratos
Modalidades de seleccion

Plan Anual de Adquisiciones
Principios de la contratacion estatal
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"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de

emgleos de la Administracion Departamental"

Liquidacion del contrato estatal

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

Supervision e interventoria de contratos estatales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestién por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Caracterizacion de procesos

1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

Norma ISO 9001 -2015

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

F203-SOCIAL - PROCESO DE PAZ

Generacion de capacidades y participacion

Principios generales de la atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto
armado

Funciones de Ios entes territoriales para la justicia transaccional
Principio de enfoque diferencial

Memoria y reconciliacién

Catedra de la paz

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Principios de la actuaciéon administrativa

Silencio administrativo

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

Procedimiento administrativo

Teoria del acto administrativo

Recursos contra actos administrativos

Teoria general del Estado

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

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

Formulacion y Marco Logico

Evaluacion de proyectos

Identificacion del problema

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

empleos de la Administracion Departamental”

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Politicas de Servicio al Ciudadano

Caracterizacién de grupos de valor

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
" Transparencia y acceso de informacion publica

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

Concepto de servicio y principios basicos
Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

Herramientas de trabajo colaborativo

Compilacion y consolidacién de datos

Generacién de informes

Herramientas ofimaticas

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TIC
Andlisis y procesamiento de datos

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Responsabilidad civil extracontractual del Estado

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

Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad

Medios de Control

Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales

Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
Control y seguimiento de los procesos judiciales

Medidas cautelares

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES

Derechos fundamentales
Principios constitucionales
Accion de grupo

Accidn de tutela

Accion de cumplimiento
Accion de inconstitucionalidad
Accion popular

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 6

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

- Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

VIll. EQUIVALENCIAS

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

JGARCIAM

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000007380, adscrito a la planta
global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

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

il. AREA: SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES, PAZ Y NO VIOLENCIA. -
DIRECCION PAZ Y NO VIOLENCIA.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y orientar la formulacidn y seguimiento de las politicas encaminadas al fortalecimiento de
la gobernabilidad democréatica, emprendiendo acciones que contribuyan al respeto, proteccién y
garantia de los derechos humanos y constitucionales, a la construccion de la paz territorial, la
cultura democratica y el acompafamiento a la poblacién afectada por el conflicto armado, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales,
propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y ejecucion de estrategias, mecanismos y acciones tendientes a
promover y facilitar la articulacion interinstitucional entre alcaldes y autoridades competentes
en materia de paz y posconflicto, para la preparacion de los territorios hacia la
implementacion y sostenibilidad de los acuerdos, de conformidad con la normatividad vigente
y los lineamientos definidos.

2.  Ejecutar acciones orientadas al desarrollo de programas pedagégicos de paz y postconflicto,
de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

3. Desarrollar mecanismos y estrategias orientadas a la planeacion y ejecucion de acciones
que promuevan la reconciliacion y la reconstruccion de la memoria histérica del conflicto, el
tejido social y la sana convivencia con un enfoque de no-violencia, de conformidad con la
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 7

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

empleos de la Administracion Departamental”

10.

1.

normatividad correspondiente y los procedimientos establecidos.

Proponer y desarrollar mecanismos dirigidos a acompafar las lineas de reintegracion y
reincorporacion social, econémica y comunitaria para la poblacion desmovilizada y sus
familias, mediante la construccion y desarrolio de proyectos productivos sostenibles, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar el fortalecimiento de espacios y escenarios de participacion y de dialogo social,
intersectorial y territorial orientados a la construccién de paz, promoviendo la confianza y una
cultura de convivencia y no- violencia.

Coordinar estrategias, mecanismos y acciones orientadas a articular al contexto territorial las
politicas del Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y No Repeticion (SIVJRNR),
conforme a la normatividad en materia y los lineamientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

Historia de los Derechos Humanos: concepto y caracteristicas y clasificacion
Pacto Internacional de Derechos Economicos y Sociales

Instrumentos y protocolos para cumplimiento y garantia de derechos humanos
Convencion Americana de Derechos Humanos

Declaracion de los Derechos Humanos

Pacto Internacional Derechos Civiles y Politicos

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

Convenios de Ginebra Articulo3 comun, Protocolos 1y 2

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologias contractuales
Medios de Control Contractual

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

Etapas contractuales

Causales de terminacion de contratos

Modalidades de seleccion
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Plan Anual de Adquisiciones

Principios de la contratacion estatal

Liquidacion del contrato estatal

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

Supervision e interventoria de contratos estatales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Caracterizacion de procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

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

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacion del MECI

Norma (SO 9001 -2015

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

F203-SOCIAL - PROCESO DE PAZ

Principio de enfoque diferencial

Principios generales de la atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto
armado

Catedra de la paz

Generacion de capacidades y participacién

Memoria y reconciliacién

Funciones de los entes territoriales para la justicia transaccional

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

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

Formulacion y Marco Légico

Evaluacion de proyectos

Identificacion del problema

Ciclo de vida de proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Politicas de Servicio al Ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Transparencia y acceso de informacion publica

Atencion, clasificacion, anélisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PQRSD
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- Concepto de servicio y principios basicos
- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Compilacién y consolidacién de datos

- Generacion de informes

- Herramientas ofimaticas

- Usoy apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Andlisis y procesamiento de datos

F156-LEY DE VICTIMAS

- Medidas administrativas

- Medidas de satisfaccion

- Medidas de restablecimiento
- Medidas de rehabilitacion

- Medidas colectivas

F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO

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

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

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

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

- Cédigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

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

- Funcionamiento de la Policia Nacional y de los Municipios

- Consejos territoriales de seguridad y Comité de Orden Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

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

Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
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ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000000407, 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
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 03
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES, PAZ Y NO VIOLENCIA. -
DESPACHO DEL SECRETARIOC.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y orientar la formulacién y seguimiento de las politicas encaminadas al fortalecimiento de
la gobernabilidad democratica, emprendiendo acciones que contribuyan al respeto y garantia de
los derechos humanos y constitucionales, a la construccion de la paz territorial, la cultura
democratica y el acompafiamiento a la poblacion afectada por el conflicto armado, de acuerdo con
los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de la calidad y Ia eficiencia de los procesos en los que participa

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y ejecucion de estrategias, mecanismos y acciones tendientes a
fortalecer la construcciéon de paz, manejo del posconflicto, fomento, promocién, respeto,
proteccion y garantia de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario de
los habitantes del Departamento de Antioquia, de conformidad con la normatividad
correspondiente y los procedimientos establecidos.

2. Planear, gestionar y hacer seguimiento periédico a la ejecucion financiera y presupuestal de
los contratos y proyectos del Organismo, generando alertas sobre posibles incumplimientos y
sugiriendo las acciones correctivas.

3. Evaluar las propuestas en los componentes financiero, presupuestal, economico y
administrativo en los procesos de contratacion del Organismo, de acuerdo con las
condiciones establecidas y la normatividad vigente.

4. Apoyar la ejecucion de lgs acciones necesarias en la operacion de los procesos de
desarrollo administrativo y organizacional para la gestiéon y el manejo de los recursos
humanos, técnicos, fisicos v financieros del Organismo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad sobre la materia.

5. Elaborar el plan de compras, plan de accion y plan anual de inversiones de la Secretaria,
basandose en los requerimientos de cada una de las dependencias, para dar cumplimiento a
los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

Declaracién de los Derechos Humanos

Instrumentos y protocolos para cumplimiento y garantia de derechos humanos

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

Convenios de Ginebra Articulo3 comtin, Protocolos 1y 2

Pacto Internacional Derechos Civiles y Politicos

Historia de los Derechos Humanos: concepto y caracteristicas y clasificacion

Pacto Internacional de Derechos Economicos y Sociales

Convencion Americana de Derechos Humanos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacién del contrato estatal

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Principios de la contratacion estatal

Supervision e interventoria de contratos estatales
Riesgos de la contratacion

Modalidades de seleccion

Sistema de compras y contratacion publica

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Medios de Control Contractual

Tipologias contractuales

Causales de terminacion de contratos

Etapas contractuales

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Norma ISO 9001 -2015

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Planes de mejoramiento Institucional
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Caracterizacion de procesos
Ciclo PHVA
Gestion por procesos

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

Estructura y armonizacién del MECI

F203-SOCIAL - PROCESO DE PAZ

Funciones de los entes territoriales para la justicia transaccional
Memoria y reconciliacion
Principio de enfoque diferencial

Principios generales de fa atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto
armado

Catedra de la paz
Generacion de capacidades y participacion

F029-PRESUPUESTO PUBLICO

Racionalizacion del gasto publico

Gasto publico y Ejecucién Presupuestal

Programacion presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago
Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar
Instrumentos de rendicién de cuentas a entes de control
Principios presupuestales

Vigencias Futuras

Rendicion de cuentas e informes de ejecucién presupuestal, sistema de rendicion electronica
de la cuenta e informes - SIRECI

Sistema Presupuestal

Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
Ciclo Presupuestal

Instrumentos del Sistema Presupuestal (SiF)

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

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

Formulacion y Marco Logico

Evaluacion de proyectos

Identificacion del problema

Ciclo de vida de proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
Politicas de Servicio al Ciudadano

Caracterizacion de grupos de valer

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
Transparencia y acceso de informacion publica

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

Concepto de servicio y principios basicos
Modelo integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania
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F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Compilacién y consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Herramientas ofimaticas

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Analisis y procesamiento de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Relacionada

Contaduria Publica

Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000000025, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

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

Il. AREA: SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES, PAZ Y NO VIOLENCIA. -
DIRECCION DERECHOS HUMANOS.

. PROPOSITO PRINCIPAL
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Gestionar y orientar la formulacion y seguimiento de las politicas encaminadas al fortalecimiento de
la gobernabilidad democratica, emprendiendo acciones que contribuyan al respeto, proteccion y
garantia de los derechos humanos y constitucionales, a la construccién de la paz territorial, la
cultura democratica y el acompafiamiento a la poblacién afectada por el conflicto armado, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales
propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y ejecucién de estrategias, mecanismos y acciones tendientes a
garantizar la implementacion y desarrollo del plan integral de seguridad y convivencia
ciudadana para el departamento de Antioquia, en materia de derechos humanos, de
conformidad con la normatividad correspondiente y los procedimientos establecidos.

2.  Gestionar y ejecutar estrategias y mecanismos con el fin de promover el desarrollo de
alianzas con diferentes actores estratégicos orientadas a fortalecer las capacidades
institucionales, en materia de respeto, proteccion, garantia de los derechos humanos,
construccion de paz territorial y manejo del posconflicto, de acuerdo con los lineamientos
definidos y la normatividad en materia.

3. Participar en el disefio, implementacion y seguimiento de politicas, planes y proyectos
orientados a la prevencion y atencion de las violaciones de los derechos humanos y del
Derecho Internacional Humanitario y a la promocién, proteccion y garantia de los derechos
constitucionales de los ciudadanos, de conformidad con la normatividad correspondiente y
los procedimientos establecidos.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a las autoridades municipales, fuerza publica y
comunidad organizada en materia de proteccion y garantia de los derechos humanos y del
Derecho Internacional Humanitario, de conformidad con la normatividad correspondiente y
los procedimientos establecidos.

5.  Ejecutar acciones asociadas a promover y fortalecer la gestion del conocimiento en asuntos
relacionados con los derechos humanos y el Derecho Internacional Humanitario, de
conformidad con la normatividad correspondiente y los procedimientos establecidos.

6. Gestionar las estrategias y mecanismos orientados a incentivar y contribuir a la construccion
y consolidacién de espacios y escenarios de participaciéon ciudadana que permitan la
socializacién, apropiacion y aplicacion de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario, de conformidad con la normatividad correspondiente y los procedimientos
establecidos.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

Convenios de Ginebra Articulo3 comin, Protocolos 1y 2

Declaracion de los Derechos Humanos

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

Historia de los Derechos Humanos: concepto y caracteristicas y clasificacion

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

Pacto Internacional Derechos Civiles y Politicos
Convencion Americana de Derechos Humanos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologias contractuales

Medios de Control Contractual

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

Etapas contractuales

Causales de terminacion de contratos

Modalidades de seleccion

Plan Anual de Adquisiciones

Principios de la contratacién estatal

Liquidacioén del contrato estatal

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

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

Supervisién e interventoria de contratos estatales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Caracterizacion de procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Dimension y Poalitica de Control Interno del Modelo integrado de Planeacion y Gestion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Contro! Interno

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacion del MECIH

Norma ISO 9001 -2015

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Seguimiento y control de proyectos
Identificacion y planificacion de actividades
Metodologia General Ajustada MGA
Elaboracién de presupuesto
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Formulacién y Marco Légico
Evaluacion de proyectos
Identificacion del problema
Ciclo de vida de proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Politicas de Servicio al Ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Transparencia y acceso de informacién publica

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

Concepto de servicio y principios basicos
Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

Herramientas de trabajo colaborativo

Compilacién y consolidacion de datos

Generacion de informes

Herramientas ofimaticas

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Andlisis y procesamiento de datos

F156-LEY DE VICTIMAS

Medidas administrativas
Medidas de rehabilitacion
Medidas colectivas

Medidas de restablecimiento
Medidas de satisfaccion

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES

Accion de inconstitucionalidad
Principios constitucionales
Accion de tutela

Accion de cumplimiento
Accion popular

Accion de grupo

Derechos fundamentales

F009-GESTION DE PROYECTOS

Costos y presupuestos

Programacion y control de proyectos

BPIN

Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
Gerencia de Proyectos

Formulacion y evaluacién de proyectos

Sistema de Seguimiento de Proyectos
Evaluacion de impacto

Metodologias para la formulacion de proyectos
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- Cadena de Valor
- Metodologias de seguimiento y gestion para el

cumplimiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos
- Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 5° - El contenido de la presente resoluciéon se comunicara a los empleados publicos

respectivos.

ARTICULO 6° - Contra la presente resolucion no procede recurso alguno.

ARTICULO 7° - La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

e TR0

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargo/rol

Firma, 7}

Fecha
.

Proyectd: Juan David Garcia M

Profesional Universilario

{S/12/2012.

Aprobé: Alberto Medina Aguilar

Organizacional

Subsecretarno de Desarrollo

Revisé: Isabel Cristina Mejia Florez Asesora Despacho

[ .

16 focer

presentamos para 1a firma.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes]
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