DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
algunos cargos de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, Innovacién y Economias”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLQ.OR
en uso de la facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Deps
2021, y

CONSIDERAND®

A. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional
entidades expediran el manual especifico ¢ ion@S y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan pleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos pg u ejelgicio. La adopcion, adicion, modificacion o
actualizacion del manual especifica
organismo o entidad.

de 2015, establece que las

B. Que como parte de la fa gplepientacion del proyecto de Evolucion Humana y
Organizacional y de acuessq nuevo modelo de operacion por procesos y a la nueva
estructura organizacio ; a mediante el Decreto 2020070002567 de 2020, se
detecta la necesidad degg
empleos de la plg
estableciendo ‘@
esenciales, cono
empleos de la planta

ace necesario actualizar los propdésitos principales, funciones
basicos o esenciales y requisitos de formacién académica en los

En mérito de lo expuesto,

RESULEVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO, codigo 222 grado 05, NUC 2000003016,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y &rea de desempefio en la coordinacion de
los procesos administrativos y presupuestales de los planes, programas y proyectos

impulsando el desarrollo econémico, competitivo, innovador y sostepif@de las regiones.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA ‘

2. Desarrollar acciones derivadas de la elah#racio
Desarrollo, Plan de Accién, Plan Operativo Anu
Adquisiciones, entre otros.

seguimiento del Plan de
ersion — POAI, Plan Anual de

3. Ejecutar acciones administrativas, financi
Organismo, de conformidad co
vigente.

esupuestales de los contratos del
imientos establecidos y la normatividad

4. Realizar seguimiento
Organismo con el fin
proyectos de acuerg

estado de ejecucion del presupuesto del
ecursos para el desarrollo de los programas y
rocedimientos establecidos.

5. Ejecutar accio : el desarrollo de los procesos administrativos y
de la gestién y del manejo de los recursos humanos,
inancieros del Organismo, de acuerdo con los procedimientos
matividad vigente.

6. Coordinar acciones de asesoria y asistencia técnica a las administraciones
municipales en el desarrollo de técnicas e instrumentos para la planeacion,
formulacién, ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos que impulsen el
desarrollo econdmico y social.

7. Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

8. Participar en la ejecucién de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

9. Coordinar la implementacién de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

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

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

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

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitugés dt la informacién

Las demas funciones asignadas por la autd®gad coMpetente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del

CONOCIMIENTOS BASI SENCIALES

F237-PRESUPUESTO - GOBANT

Principios presupuestales
Estatuto Organico de Pre
Vigencias Expiradas
Plan Anualizado de

Gasto publi @
Sistema Presup@esta
Liquidacion del Pfesupuesto

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Racionalizacion del gasto publico

cion Presupuestal

F025-CONTRATACION PUBLICA

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Causales de terminacion de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Liguidacion de contratos

Forma contractual
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- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Tipologia contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarroll ibracion, etc.)
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaci

- Planes de mejoramiento Institucional

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -
- Evaluacién y control de metas institucionales

- Indicadores de gestion

- Formulacion de planes, programas y proyeg
- Elementos de planeacién estratégica
- Disefio y formulacion de planes e
- Plan Nacional de Desarrollo (cap | cy€rdo a la misién y visiéon de la entidad)
- Sistema de Desarrollo Adminj

F112-ANALISIS DE |
- Generacioén de info

FO083-SERVICIO ALYCIUDADANO
- Concepto de servicio
- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

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

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

F122-DESARROLLO ECONOMICO, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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- Indicadores de competitividad, ciencia, tecnologia e innovacién

- Sistema Nacional de Competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion.

- Politicas y normatividad vigente de ciencia, tecnologia e innovacion.

- Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Sistema General de Regalias

FO09-GESTION DE PROYECTOS

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

- Cadena de Valor

- Formulacién y evaluacion de proyectos

Otras areas de conocimiento
- Innovacion, ciencia y tecnologia

F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS

- Politicas contables, principios y reglamentacion de la contabilid lica

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Orgé puesto
- Sistemas integrados de informacion ERP en produccion, e pras

- Conceptos generales de costos

- Normas técnicas de contabilidad publica - Normas inter ¥ NICSP

- Sistema General de la Contabilidad Publica
- Sistemas de Costeo

REQUISITOS DE ESTU ERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadé
NBC Economia, NBC Administr
Ingenieria Industrial y Afines

Lcleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
enieria Administrativa y Afines , NBC

Titulo de posgrado en la mo especializacion en: Especializacion relacionado
con las funciones del ¢

Treinta 'y Seis ( S periencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cédigo 222 grado 05, NUC 2000004005,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la coordinacion
de acciones derivadas de los procesos contractuales y juridicos, en cumplimiento de las

normas, politicas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA

Coordinar los procesos de contratacion desarrollados gor el S@gar®mo con sujecion
a las normas, la doctrina y la jurisprudencia, asegura 6N administrativa en
concordancia con las politicas y lineamientos estgiggi A Secretaria General.

acuerdo con los procedimientos establegi en’observancia de la normatividad
vigente.

Brindar asesoria juridica lizacion de trdmites y aplicacion de normas para la
contratacion de pee

as requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos
y condicion@ ladas en la normatividad vigente.

Representar legalmente al Departamento ante las diferentes autoridades judiciales y
administrativas, en los procesos judiciales y extrajudiciales de acuerdo con las
directrices impartidas desde la Secretaria General y siguiendo los procedimientos
vigentes.

Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la ejecucion de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar la implementacién de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.
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10. Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

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

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

13. Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestion de la
dependencia.

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

15. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitugés dt la informacion

16. Las deméas funciones asignadas por la autdgad coMpetente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del

CONOCIMIENTOS BASI SENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION
- Reserva

- Competencia
- Tramite, términos, notificaC
- Reglas especiales 3 i
- Silencio Administra
- Presentacion

Ofiseeuencias

F020-CONCI REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL
- Conciliacion e icial y judicial administrativa

- Mecanismos altefnos de solucion de conflictos

- Comités de Conciliaciéon

- Llamamiento en garantia

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Causales de terminacion de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Liquidacion de contratos

- Forma contractual
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- Supervision e interventoria

- Estudios previos, andlisis del sector

- Medios de Control Contractual

- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Tipologia contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarroll ibracion, etc.)
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaci

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION
Generacion de informes

Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Construccién de tablas, filtros, dinamicas

o deWfraficos.

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Métodos de interpretacion juridi
- Argumentacion juridica
- Andlisis jurisprudencial
- Proyeccion de textos Técni racion de normas (Conceptos)

FO17-PROCEDIMIENRO ISTRATIVO
- Silencio admipj
- Derechos, g piciones, impedimentos y recusaciones

- Teoria gene ado

nes, comunicaciones y notificaciones
- Procedimiento administrativo

- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Principios de la actuacion administrativa

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

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

- Caracterizacion de los usuarios
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- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales
- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccidon de lo Contencioso administrativo

- Reglas de frocedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad
- Medidas cautelares

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Medios de Control

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos

- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Cadena de Valor
- Formulacion y evaluaciéon de proyectos
REQUISITOS DE STWPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina aca el Ny€leo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la mod ecializacion en: Especializacién relacionado
con las funciones del ¢

Treinta y Seis ( S periencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 04, NUC 2000003086,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 04

Nro. de Cargos: Cincuentay Tres (53)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y &rea de desempefio para la realizacion de
acciones derivadas de los procesos contractuales y juridicos en cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA

vigente.

3. Dar respuesta a las peticio
requerimientos de acuerdo
estipuladas en la normatividad vi

4. Brindar asesoria juridica
formulacion y segyjami
en cumplimiento g

directrices
vigentes.

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

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

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

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

11.

12.

13.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION ?v»

F025-CONTRATACIO

Presentacion

Reglas especiales ante particulares
Silencio Administrativo y consecuencias
Reserva

Tramite, términos, notificacion
Competencia

DICIAL

Comités de Conciliacion

Mecanismos alternos de solucidz
Conciliacion extrajudicial y judicial ativa
Llamamiento en garantia

Sistema de compfas y contratacion publica

Causales de terminacion de contratos

Liquidacion de contratos

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Plan Anual de Adquisiciones

Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Ciclo PHVA
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Evaluacion y control de gestidn en la organizacion

Gestidn por procesos

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Estructura y armonizacién del MECI

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.

F022-INTERPRETACION JURIDICA

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Métodos de interpretacion juridica

Argumentacion juridica

Analisis jurisprudencial

Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas DS)

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notifi
Derechos, deberes, prohibiciones, impedi s y reglsaciones
Revocatoria directa de los actos administra
Recursos contra actos administratj
Teoria del acto administrativo
Principios de la actuacion ad
Silencio administrativo
Procedimiento administrati

inistr

PYECTOS
oreo y control a los proyectos.

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
Ciclo de vida de proyectos
Sistema de seguimiento de Proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios

Presentacion personal

Concepto de servicio

Usuarios con atencién prioritaria

Principios basicos de servicio

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

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado
- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales

- Reglas de frocedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias

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

- Medidas cautelares

- Medios de Control

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Conocimientos para la valoraciéon del contingente judicial de la entidad

£

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA N

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasics
NBC Derecho y Afines

lento (NBC) en:

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesionaig ghada

EQUIVAL

Aplican equivalencias segun los esta @ ele

ra el nivel jerarquico.

2018.

ARTICULO 4° - Modific
de un cargo de
adscrito a la pié

al Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
INISTRATIVO, co6digo 407 grado 07, NUC 2000003018,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407
Grado: 07
Nro. de Cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
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ECONOMIAS. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de
labores misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1  Ejecutar labores asistenciales relacionadas con la clasificacion, manejo y monitoreo
de la informacién en los sistemas y aplicativos disponibles, que contribuyan al
fortalecimiento de la gestion administrativa.

2. Mantener actualizados los registros de cardcter técnico y administrativo en los
sistemas de informacioén de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin
de asegurar su disposicidon para la toma de decisiones.

3. Ejecutar actividades de apoyo asistencial requeridas en las as precontractual,
contractual y poscontractual de los procesos adelantadqs

vigente.

4. Desempeiiar funciones operativas y administrativa
los programas y proyectos de la dependeng
recibidas.

5. Almacenar la informacion generada en
datos y sistemas de informacién, de acue

7. Desarrollar labores as , apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técpi

indicaciones regibidas

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Fondos documentales acumulados

- Tabla de Valoracién documental

- Transferencias documentales

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Tablas de Retencién Documental

- Clasificacién Documental

- Inventario Unico Documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestién en la organizacion

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacio
- Planes de mejoramiento Institucional
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistemg ) pterno
- Gestidn por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Dise G
- 1SO 9001 Estructura, componentes, imple i6 fvaluacion
- Estructura y armonizacion del MECI

Construccion de tablas, filtros, din& isefio de gréficos.
Generacion de informes
Andlisis de indicadores
Consolidacién de d

FO42-MANEJO D
- Aplicacioneg
- Manejo dé i@ multimedia, informética aplicada

- Desarrollo y servcios de TIC's
- Internet, comunicaciones
- Manejo de plataformas virtuales

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria
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F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Comprension Lectora.

- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicion de textos.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencion de llamadas y emails
- Elaboracion de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros. ’

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier mod

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVAL

Aplican las competencias co,
2018.

al Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
INISTRATIVO, co6digo 407 grado 05, NUC 2000003017,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de
labores misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1  Ejecutar labores asistenciales relacionadas con la clasificacion, manejo y monitoreo
de la informacién en los sistemas y aplicativos disponibles, que contribuyan al
fortalecimiento de la gestion administrativa.

2. Mantener actualizados los registros de cardcter técnico y administrativo en los
sistemas de informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin

de asegurar su disposicidon para la toma de decisiones.

3. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requerig Q a el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdOQgof directrices
recibidas.

g diferentes bases de
recibidas

4.  Almacenar la informacién generada en la depende
datos y sistemas de informacién, de acuerdo cg

5. dsos y gréficos, de conformidad

6. o para la ejecucion de los procesos y

¥ de la dependencia, con base a los

7 rangd la informacién solicitada, de conformidad con
establecidos a nivel institucional.

8 ¥ tramites y servicios que le sean asignados, segun las

@ logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones reCibidas

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracion documental

- Fondos documentales acumulados

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Clasificacion Documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control

- Gestion por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Dgsarroll8
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y eV@luacio
- Estructura y armonizacion del MECI

Calfbracion, etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas Y\l aficos.
Generacion de informes
Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

F042-MANEJO DE TIC's

- Internet, comunicaciones
- Gobierno en linea
- Manejo de informa
- Aplicaciones

edia, informatica aplicada

FO083-SERVICIO ALYCIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Comprension Lectora.

- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y analisis de textos.
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- Edicién de textos.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencion de llamadas y emails
- Elaboracion de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Laboral

EQUIVALENCI

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley pa jerarquico.

Aplican las competencias correspondientes al n
2018.

deycargo segun el decreto 815 de

ARTICULO 6° - Modificar el M Espe@ifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESION IAKIZADO, codigo 222 grado 05, NUC 2000004007,
adscrito a la planta globg mihistracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL E FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DIRECCION DESARROLLO E INNOVACION PARA LA
PRODUCTIVIDAD.

PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para coordinar la
ejecucion de planes, programas y proyectos que promuevan los procesos de ciencia,
tecnologia e innovacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracién y ejecucion de programas y proyectos de ciencia, tecnologia
e innovaciéon que permitan fortalecer el desarrollo econébmico, competitivo, innovador
y sostenible en el departamento.

2. Ejecutar acciones que promuevan la apropiacion social de los elementos del
ecosistema de ciencia, tecnologia e innovacion para emprendedores y empresas con
potencial econdmico.

3. Coordinar la gestion de acciones encaminadas a identificar las potencialidades de
cada region, que apunten al desarrollo econémico basado en la innovacion.

4. Coordinar actividades de monitoreo, seguimiento, control
proyectos presentados del ecosistema de ciencia, tecnolgs
propésito de determinar su avance y cumplimiento de
establecidas.

5.  Emitir conceptos de viabilidad para la ejecucién de p
ciencia, tecnologia e innovacion, con el propg

on componentes de
Oe inar la asignacion de
liticas vigentes.

6. Coordinar procesos de vigilancia tecno
transferencia de tecnologia, con el objeti
competitividad en las diferentes c

7. proyectos de la dependencia, ejerciendo
procedimientos y normas vigentes.
8. proyectos sectoriales, generados de alianzas
bernamentales y no gubernamentales.
9. gfon de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la

) los de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la 'Qgs A, la innovacion y sus conocimientos especializados.

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

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

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

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

15.

16.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

Causales de terminacion de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de tatales
Plan Anual de Adquisiciones
Riesgos de la contratacion
Liguidaciéon de contratos

Forma contractual

Supervision e interventoria
Estudios previos, analisis del sector
Medios de Control Contractual
Estimacion, tipificacion y asignacion de ries
Tipologia contractual
Principios, modalidades de sel

Isibles en procesos

Imientos de Contratacion PuUblica

Ciclo PHVA
Caracterizacigs

Control Operacidnal (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Planes de mejoramiento Institucional

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

Disefio y formulacién de planes estratégicos

Evaluacion y control de metas institucionales

Sistema de Desarrollo Administrativo

Formulacién de planes, programas y proyectos

Modelo unificado de la planeacién y la gestién

Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y vision de la entidad)
Elementos de planeacion estratégica
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- Indicadores de gestion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

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

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

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

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrat

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- BPIN

- Costos y presupuestos

- Programacion y control de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos
- Cadena de Valor

- Formulacion y evaluacién de pro
- Conceptos basicos en ciclo de vi
- Gerencia de Proyectos

- Metodologias para la for e proyectos
- Evaluacién de impacig

tos

ICO, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

F122-DESARROLLO
[ ecpOldgica, gestion de la propiedad intelectual y transferencia

- Procesos de s
de tecnolo’

- Indicadores 4@ @ titividad, ciencia, tecnologia e innovacién

- Politicas y nor dad vigente de ciencia, tecnologia e innovacion.

- Sistema Nacional de Competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion.

- Modelos de innovacion

- Desarrollo econémico.

- Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Sistema General de Regalias

- Manejo de proyectos de investigacion basica y aplicada (I+D+i+e)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC
ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, NBC Otras Ingenierias
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en: Especializacion relacionado
con las funciones del cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Cggapetencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 gragl NUC 2000003031,

Nivel:
Denominacion del Empleo:
Cddigo:

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:
Ubicacion Fisica:
Cargo del Jefe Inmedij

BSARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ZCION DESARROLLO E INNOVACION PARA LA
PRODUCTIVIDAD.

PROPOSITO PRINCIPAL

AREA: SECRETARA
ECONO )Mk

Aplicar los conocimi€ntos propios de su nivel y area de desempefio en la realizacion de
acciones para la ejecucion de planes, programas y proyectos que promuevan los procesos
de ciencia, tecnologia e innovacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones para la elaboracion y ejecucién de programas y proyectos de
ciencia, tecnologia e innovacion que permitan fortalecer el desarrollo econémico,
competitivo, innovador y sostenible en el departamento.

2. Desarrollar acciones que promuevan la apropiacion social de los elementos del
ecosistema de ciencia, tecnologia e innovacion para emprendedores y empresas con
potencial econdmico y demas partes interesadas.

3. Ejecutar acciones de ciencia tecnologia e innovacion encaminadas a identificar las
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10.

11.

12.

13.

potencialidades y posibilidades de diversificacién de las vocaciones econdmicas en
cada region, para fortalecer el desarrollo econémico.

Implementar acciones relacionadas con los procesos de vigilancia tecnolégica y
transferencia de tecnologia, para desarrollar estrategias que mejoren la
competitividad en las diferentes cadenas productivas.

Participar en el desarrollo de politicas e instrumentos de accion con las instituciones
del ecosistema de ciencia, tecnologia e innovacion para fortalecer el desarrollo
econoémico en el departamento.

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

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desa os planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con | Sy cedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos en, de acuerdo con la
normatividad vigente.

iicerentes$htidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion ' pendencia.

idas para el mejoramiento continuo de la
\VOS organizacionales.

sd y demas solicitudes de acceso a la informacion

danos y los grupos de valor, de conformidad con los

asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Sistema de compras y contratacion publica

Causales de terminacion de contratos

Liguidacién de contratos

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
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- Estimacidn, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Supervision e interventoria

- Plan Anual de Adquisiciones

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacion del MECI

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

- Elementos de planeacién estratégica

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la 5ion de la entidad)
- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resul -SINBRGIA-

- Disefio y formulacion de planes estratégico
- Indicadores de gestion
- Modelo unificado de la planeacié

F112-ANALISIS DE INFOR
- Consolidacion de datos
- Generacion de infor,

- Analisis de indicad

- Construccion gs, dinamicas y disefio de gréficos.

FO65-FORMUL
- Metodologia p
- Cadena de Valor.
- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

E PROYECTOS
monitoreo y control a los proyectos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria
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- Principios basicos de servicio

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

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor

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

- BPIN

- Costos y presupuestos

- Evaluacién de impacto

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Gerencia de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

F122-DESARROLLO ECONOMICO, CIENCIA, TECNOLOGIAE | N

- Modelos de innovacion
- Manejo de proyectos de investigacion basica y apli
- Politicas y normatividad vigente de ciencia, tecng

- Desarrollo econémico.

- Procesos de vigilancia tecnoldgica, gestidog de la profi
de tecnologia

- Sistema Nacional de Competitividad, cienci
- Indicadores de competitividad, ciensigtecnologia e innovacion

on, NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
y Afines , NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC
unicaciones y Afines

NBC Ingenieria Adm
ingenieria Elec ,

Veinticuatro (24) m&®#s de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000004006,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DIRECCION DESARROLLO E INNOVACION PARA LA
PRODUCTIVIDAD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de d
acciones para la ejecucion de planes, programas y proyectd
de ciencia, tecnologia e innovacion.

DESCRIPCION DE FUNCIO)

Q ®@nes relacionadas con los procesos de vigilancia tecnolégica y
@ ecnologia, para desarrollar estrategias que mejoren la

transferen®
competitividad@@’las diferentes cadenas productivas.

5. Participar en el desarrollo de politicas e instrumentos de accion con las instituciones
del ecosistema de ciencia, tecnologia e innovacion para fortalecer el desarrollo
econdémico en el departamento.

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

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

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
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10.

11.

12.

13.

manuales establecidos.

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE]

F025-CONTRATACION PUBLICA

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion
Estudios previos, analisis del sector
Principios, modalidades de seleccion y pr
Riesgos de la contratacion
Medios de Control Contractual

Liquidacion de contratos
Forma contractual
Actos administrativo

Plan Anual
Tipologia

F113-SISTEMA IN RADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Ciclo PHVA

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Gestion por procesos

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Estructura y armonizacién del MECI

FO066-GESTION DE PLANEACION GOBANT
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- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Indicadores de gestion

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misidn y vision de la entidad)
- Elementos de planeacion estratégica

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Cadena de Valor.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normas de cortesia y protocolo
- Normatividad de atencion y serv@
- Caracterizacion de los usuarj
- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencigf ta

amites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION D OYECTOS

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Costos y presupuestos

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Evaluacién de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Gerencia de Proyectos

- BPIN

F122-DESARROLLO ECONOMICO, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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Procesos de vigilancia tecnoldgica, gestidon de la propiedad intelectual y transferencia
- de tecnologia

Sistema Nacional de Competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion.

Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Sistema General de Regalias
Politicas y normatividad vigente de ciencia, tecnologia e innovacion.
Indicadores de competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion

Desarrollo econdmico.

Modelos de innovacion

Manejo de proyectos de investigacion basica y aplicada (I+D+i+e)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracién, NBC Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC
ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relaciondd

EQUIVALENCIA

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley g dall jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al érgo segun el decreto 815 de

2018.

ARTICULO 9° - Modificar el Ma Esp&ifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESION ERSIFARIO, cbdigo 219 grado 02, NUC 2000003037,
adscrito a la planta global de Istracibn Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

F FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

MANUAL ESP

Nivel: Profesional

Denominacion del £mpleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DIRECCION DESARROLLO E INNOVACION PARA LA
PRODUCTIVIDAD.

PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la realizacion de
acciones para la ejecucion de planes, programas y proyectos que promuevan los procesos
de ciencia, tecnologia e innovacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones para la elaboracion y ejecucién de programas y proyectos de
ciencia, tecnologia e innovacion que permitan fortalecer el desarrollo econémico,
competitivo, innovador y sostenible en el departamento.

2. Desarrollar acciones que promuevan la apropiacion social de los elementos del
ecosistema de ciencia, tecnologia e innovacion para emprendedores y empresas con
potencial econdmico y demas partes interesadas.

3. Ejecutar acciones de ciencia tecnologia e innovacion encaminadas a identificar las
potencialidades y posibilidades de diversificacion de las vocaciones econémicas en
cada region, para fortalecer el desarrollo econémico.

econdémico en el departamento.

6. Implementar nuevas metodologias orie
servicios de la dependencia, a través
tecnologia y la innovacion.

7. Participar en la planeacion y Qe W de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo Qecdimientos y normas vigentes.

8. Ejecutar los procesg s requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la e conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establ

10. Elaborar los inf8rmes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y

la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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

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

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

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Sistema de compras y contratacion publica

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacioén de contratos

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Supervision e interventoria

- Plan Anual de Adquisiciones

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Dg oWCdlibracion, etc.)
- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacig

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componenteg

mpfementacion y evaluacion
a de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componerite pRenNtacion y evaluacion

- Estructura y armonizacién

Indicadores d&§g )
- Formulacién de §énes, programas y proyectos

- Elementos de planeacién estratégica

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y visién de la entidad)
- Evaluacién y control de metas institucionales

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
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- Cadena de Valor.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Formulacion y evaluacién de proyectos
- Costos y presupuestos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos
- BPIN

- Evaluacién de impacto

- Programacion y control de proyectos
- Cadena de Valor

Conceptos basicos en ciclo de vi

Politicas y normatividad vigente de ciencia, tecnologia e innovacion.
- Sistema Nacional de Competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion.
- Desarrollo econémico.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC
ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219 grado 02, NUC 2000003024,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCI ABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIV

Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Sieté

Dependencia: Donde s igue el'Pargo
Ubicacién Fisica: Centro Ad stigitivo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: ejerzq |la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARR®Y
ECONOMIAS. - DIR

ONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ARROLLO E INNOVACION PARA LA

Aplicar los conocimie )s de su nivel y area de desempefio en la realizacion de
acciones para la_gof@ ade planes, programas y proyectos que promuevan los procesos
de ciencia, tecq i

1. Realizar acciofies para la elaboracion y ejecucion de programas y proyectos de
ciencia, tecnologia e innovacion que permitan fortalecer el desarrollo econémico,
competitivo, innovador y sostenible en el departamento.

2. Desarrollar acciones que promuevan la apropiacion social de los elementos del
ecosistema de ciencia, tecnologia e innovacion para emprendedores y empresas con
potencial econdmico y demas partes interesadas.

3. Ejecutar acciones de ciencia tecnologia e innovacion encaminadas a identificar las
potencialidades y posibilidades de diversificacién de las vocaciones econémicas en
cada region, para fortalecer el desarrollo econémico.

4. Implementar acciones relacionadas con los procesos de vigilancia tecnologica y
transferencia de tecnologia, para desarrollar estrategias que mejoren la
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competitividad en las diferentes cadenas productivas.

5. Participar en el desarrollo de politicas e instrumentos de accion con las instituciones
del ecosistema de ciencia, tecnologia e innovacion para fortalecer el desarrollo
econoémico en el departamento.

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

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

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

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asi acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes enlidades, Wws €ntes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la de acia.

11. Gestion, participando en el

mejoramiento continuo de la
ales.

12. d y deffias solicitudes de acceso a la informacion

y lospgrupos de valor, de conformidad con los

13. la autoridad competente, de acuerdo con el

FO025-CONTR PUBLICA

ionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
alisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Sistema de compras y contratacion publica

Causales de terminacion de contratos

Liguidacién de contratos

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Plan Anual de Adquisiciones

Tipologia contractual
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacion del MECI

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

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

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Evaluacion y control de metas institucionales

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINER

- Indicadores de gestion

- Elementos de planeacién estratégica

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
Consolidacién de datos
Generacion de informes
Analisis de indicadores

Construccién de tablas, fi ami y disefio de graficos.

- Metodologia para ¢
- Cadenade Vg

- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

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

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos
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FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Programacion y control de proyectos

- BPIN

- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Gerencia de Proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Evaluacién de impacto

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Costos y presupuestos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos

F122-DESARROLLO ECONOMICO, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

- Sistema Nacional de Competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion.

- Procesos de vigilancia tecnoldgica, gestion de la propiedad intel y transferencia
de tecnologia

- Modelos de innovacion

- Desarrollo econémico.

- Manejo de proyectos de investigacion basica y aplicada
- Indicadores de competitividad, ciencia, tecnologia ¢

NBC Economia, NBC Administracion, [Tgenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
7 NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC

ingenieria Electrénica, Teleco iapes y Afines

Veinticuatro (24) mese periencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalenci egun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

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

ARTICULO 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000002983,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Andes

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DIRECCION INTERNACIONALIZACION Y NUEVOS MERCADOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la realizacién de
acciones para la ejecucion de planes, programas y proyectos de internacionalizacion de
los sistemas productivos, con el fin de aprovechar las oportunidad il e articulacion con

entidades publicas y privadas del orden nacional e internacional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE
1. Ejecutar acciones orientadas a la comercializacion y ) a huevos mercados,
contribuyendo con el desarrollo econdmico del depagg
2. Implementar estrategias y acciones de fofnTe
instituciones del sector, que impulsen la_cultura Y@l g€sarrollo de competencias del
talento humano para la internacionalizaci

3. Brindar asesoria y asistencia técpt empendedores, Mipymes, grupos asociativos

relacionados con la internaciona
con las politicas y normaj [

- metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios ¥ gpendencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la

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

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

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

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.
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10.

11.

12.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F119-MERCADOS INTERNACIONALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

F113-SISTEMA IN

Cultura — interculturalidad — multiculturalidad
Plan de internacionalizacion

Normativa vigente de internacionalizacion.
Internacionalizacion y globalizacion

Modelos de negocios globales

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y 2 ontratos Estatales
Estudios previos, analisis del sector
Principios, modalidades de seleccion y procedimiel
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Sistema de compras y contratacio lica
Causales de terminacion de co

Liguidaciéon de contratos
Forma contractual

Actos administrativos, mult limiento caducidad terminacion

Estimacion, tipificagf ' yon de riesgos previsibles en procesos

2 Contratacion Publica

Tipologia

0/

. RADO DE GESTION

Control Operacidnal (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Ciclo PHVA

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Gestion por procesos

Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Estructura y armonizacién del MECI

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacion de datos
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- Generacion de informes
- Andlisis de indicadores
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

- Normativa asociada vigente

- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Desarrollo economico

- Normas sobre creacion y generacion de empleo

- Politicas publicas de emprendimiento

- Metodologias para la formulacién de planes de negocio (emprendimiento)

- Elaboracion y gestidén de proyectos productivos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Cadena de Valor.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyec
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciu
- Caracterizacion de los usuarios
- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritgg

- Principios béasicos de sery

- Atencion, clasificaciéon, ang
consultas PQR

- Racionalizaciéon de s

gpormes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

pi@Cedimientos administrativos

F122-DESARR RAOMICO, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
i tecnoldgica, gestion de la propiedad intelectual y transferencia

- Fondo de Cien&@ Aecnologia e Innovacion del Sistema General de Regalias
- Modelos de inno¥acion

- Politicas y normatividad vigente de ciencia, tecnologia e innovacion.

- Indicadores de competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion

- Desarrollo econémico.

- Sistema Nacional de Competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion.

- Manejo de proyectos de investigacion basica y aplicada (I+D+i+e)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC
Ingenieria Industrial y Afines, NBC Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003041,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC ALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESION 10
Caodigo: 219

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Ubicacion Fisica:

Cargo del Jefe Inmediato:

AREA: SECRETARIA D

ECONOMIAS. - DIRE ACIONALIZACION Y NUEVOS MERCADOS.

POSITO PRINCIPAL

Aplicar los conociang
acciones para
los sistemas pr@
entidades publicas

e planes, programas y proyectos de internacionalizacion de
con el fin de aprovechar las oportunidades de articulaciéon con
adas del orden nacional e internacional.

- a
C Cl

N

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones orientadas a la comercializacién y el acceso a nuevos mercados,
contribuyendo con el desarrollo econdmico del departamento.

2. Implementar estrategias y acciones de formacion dirigidas a los empresarios e
instituciones del sector, que impulsen la cultura y el desarrollo de competencias del
talento humano para la internacionalizacion de los sistemas productivos locales.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a emprendedores, Mipymes, grupos asociativos
y demas entidades interesadas en programas, proyectos y realizacion de tramites
relacionados con la internacionalizacién y acceso a nuevos mercados, de acuerdo
con las politicas y normatividad vigente.
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10.

11.

12.

Realizar acciones para la gestion de programas y proyectos de internacionalizacion y
nuevos mercados, con el fin de apoyar la consecucion de recursos a nivel nacional e
internacional.

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

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

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

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

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

Atender las consultas, tramites, pgrsd y
publica formuladas por los ciudadanos y
protocolos de atencién al ciudada la n

Las demas funciones asignada
nivel, la naturaleza y el arg

toridad competente, de acuerdo con el
fio del cargo.

internacionalizacion.
Modelos de n8 ¥ globales
Internacionalizach y globalizacién

Cultura — interculturalidad — multiculturalidad

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Sistema de compras y contratacion publica

Causales de terminacion de contratos

Liguidacion de contratos

Forma contractual
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- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Supervision e interventoria

- Plan Anual de Adquisiciones

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciq

- Estructura y armonizacion del MECI

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio ¥g grafcos.

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRE
- Politicas publicas de emprendimie
- Metodologias para la formulacié
Legislacion de las Micro, Peguef ediana Empresa -MIPYMES- en Colombia

FO065-FORMU . PROYECTOS
- Metodologia onitoreo y control a los proyectos.
- Cadenade Va
- Costos y Presuptestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

O

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio
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Atencion, clasificacién, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
- consultas PQR

_Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
F122-DESARROLLO ECONOMICO, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Manejo de proyectos de investigacion basica y aplicada (I+D+i+e)
Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Sistema General de Regalias
Indicadores de competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion

Sistema Nacional de Competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion.

Procesos de vigilancia tecnoldgica, gestion de la propiedad intelectual y transferencia
- de tecnologia

Desarrollo econdémico.
Modelos de innovacion
Politicas y normatividad vigente de ciencia, tecnologia e innovacion.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC

imiento (NBC) en:
ativg?l y Afines , NBC

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasicoe
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Ingenieria Al
Ingenieria Industrial y Afines, NBC Ingenieria Agricola, Fore

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 1Rg da

EQUIVAL

2018.

ARTICULO 13° - Modifiia ahual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de : NIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000004019,
adscrito a la plé jlQ de la Administraciébn Departamental, en el grupo de trabajo

CIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

MANUAL ESPE

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
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ECONOMIAS. - DIRECCION INTERNACIONALIZACION Y NUEVOS MERCADOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la realizacion de
acciones para la ejecucion de planes, programas y proyectos de internacionalizacion de
los sistemas productivos, con el fin de aprovechar las oportunidades de articulacién con
entidades publicas y privadas del orden nacional e internacional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones orientadas a la comercializacion y el acceso a nuevos mercados,
contribuyendo con el desarrollo econémico del departamento.

2. Implementar estrategias y acciones de formacion dirigidas a los empresarios e
instituciones del sector, que impulsen la cultura y el desarrollo de competencias del
talento humano para la internacionalizacién de los sistemas productivos locales.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a emprendedores, Mipy
y demas entidades interesadas en programas, proyectos )
relacionados con la internacionalizacion y acceso a nuevos
con las politicas y normatividad vigente.

4. Realizar acciones para la gestion de programas y ‘ nternacionalizacion y
nuevos mercados, con el fin de apoyar la cons rsos a nivel nacional e
internacional.

5. Implementar nuevas metodologias oricuggas a ejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través fones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y Qi€ de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo Qcdimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesg s requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la e conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establ

8. Realizar @ ) ones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normativides

9. Elaborar los inf8rmes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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

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

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

F119-MERCADOS INTERNACIONALES

- Modelos de negocios globales

- Normativa vigente de internacionalizacion.

- Plan de internacionalizacion

- Cultura — interculturalidad — multiculturalidad
- Internacionalizacién y globalizacion

FO25-CONTRATACION PUBLICA
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estudios previos, andlisis del sector

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Sistema de compras y contratacién publica
- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacioén de contratos

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidady 8on

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos pre\igi gLesos
- Supervision e interventoria

- Plan Anual de Adquisiciones
- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Ciclo PHVA
- Evaluacién y control de ge
Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

- Desarrollo econémico

- Politicas publicas de emprendimiento

- Metodologias para la formulacién de planes de negocio (emprendimiento)

- Normativa asociada vigente

- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
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- Elaboracion y gestién de proyectos productivos
- Normas sobre creacion y generacion de empleo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Petici@ ejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos ag

- Politicas y normatividad vigente de cj pCnoldgia e innovacion.

- Procesos de vigilancia tecnoldgicg propiedad intelectual y transferencia
de tecnologia

- Desarrollo econémico.

- Sistema Nacional de CompP&gii#® iencia, tecnologia e innovacion.
c acion basica y aplicada (I+D+i+e)
- Modelos de innova

QUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional e disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administraciéon, NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC
Ingenieria Industrial y Afines, NBC Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO, codigo 222 grado 05, NUC 2000003028,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departa I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,
ECONOMIAS. - DIRECCION EMPRENDIMIENTO
EMPRESARIAL.

PROPOSITO PRIp

Y NUEVAS
ECIMIENTO

Aplicar los conocimientos propios de su nive
ejecucion de los planes, programas y proyec
fortalecimiento empresatrial.

DESCRIPCIO

area d@desemperfio en la coordinacion y
a el yYomento del emprendimiento y el

ES ESENCIALES

1 programas y proyectos que promuevan el
tes de financiacién, el fortalecimiento del
2. regueridas en las etapas precontractual, contractual y

5 por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
cia de la normatividad vigente.

3. Coordinar s orientadas a la gestién de recursos requeridos para los
programas y p@#fyectos de desarrollo empresarial en los sectores productivos del
departamentd, que permitan el fortalecimiento del tejido empresarial, el
emprendimiento, la competitividad e innovacion.

4. Formular proyectos de fomento, promocién del emprendimiento y fortalecimiento
empresarial, con el fin de impulsar el desarrollo econémico en el departamento.

5. Coordinar el disefio e implementacion de estrategias orientadas a la formulacion y
gestién de proyectos de economia solidaria, con el fin de fortalecer y promover las
formas asociativas y las organizaciones solidarias en el departamento.

6. Brindar asesoria a las administraciones municipales, comunidad y demas partes
interesadas en programas y proyectos de emprendimiento y fortalecimiento
empresarial, para impulsar el desarrollo econémico del departamento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar la ejecuciéon de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la ejecucion de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar la implementacion de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

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

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

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

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integre
desarrollo de estrategias y acciones req Wl

solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciuda ¥S grupos de valor, de conformidad con los
i a normatividad vigente.

Las demas funcione or la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturalezg’y el"& esempenfo del cargo.

Causales de terrhinacion de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

Liquidacion de contratos

Forma contractual

Supervision e interventoria

Estudios previos, andlisis del sector

Medios de Control Contractual

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Tipologia contractual
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- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion
- Indicadores de gestion

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Evaluacion y control de metas institucionales
- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdg
- Elementos de planeacién estratégica
- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -
- Formulacioén de planes, programas y proy:

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filt as y disefio de graficos.

F118-MERCADEO
- Conceptos gepg

- Comportamien
- Disefio de nuevos productos
- Ciclos de vida del producto

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Normas sobre creacion y generacion de empleo

- Elaboracion y gestidén de proyectos productivos

- Politicas publicas de emprendimiento

- Desarrollo econémico

- Normativa asociada vigente

- Metodologias para la formulacién de planes de negocio (emprendimiento)

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

ision de la entidad)




RESOLUCION PAGINA 51

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales algunos cargos de la Secretaria de
Desarrollo Econémico, Innovacién y Nuevas Economias”

- Concepto de servicio
- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

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

- Caracterizacién de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

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

- Gerencia de Proyectos

- BPIN

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

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

- Costos y presupuestos

- Evaluacién de impacto

- Formulacion y evaluacién de proyectos

F250-ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

- Contexto socio econémico para el desarrol
- Tipos de modelos de asociatividad
- Fundamentos en economia soci

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

ARTICULO 15° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219 grado 03, NUC 2000003027,
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adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

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

ON Y NUEVAS
IENTO

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNO
ECONOMIAS. - DIRECCION EMPRENDIMIENTO Y FO
EMPRESARIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area dgsg fg/para la realizacion de

normas, politicas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION DE FU

1. Emitir y revisar conceptos juridicos re a la gestiéon administrativa de la
doctrina y la jurisprudencia relacionada

2. Brindar apoyo en los prg judi S y extrajudiciales en los cuales sea parte la
dependencia, de co ( los lineamientos y politicas que defina la
Secretaria Genera

contractual y pgoscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad
vigente.

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

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

7. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

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

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

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

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion

formidad con los

publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, d
protocolos de atencidén al ciudadano y la normatividad vigent

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad cop
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

cuerdo con el

CONOCIMIENTOS BASICOSO

F024-DERECHO DE PETICION

- Presentacion

- Tramite, términos, notificacion

- Reglas especiales ante particular
- Silencio Administrativo y conse

- Reserva

- Competencia

- Requisitos de Perfé ento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estudios prey sector

- Principios es de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica

- Riesgos de Ia

- Medios de Cont ontractual

- Sistema de compras y contratacion publica

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Supervision e interventoria

- Plan Anual de Adquisiciones

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)




RESOLUCION PAGINA 54

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales algunos cargos de la Secretaria de

Desarrollo Econémico, Innovacién y Nuevas Economias"

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacion del MECI

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas t
- Andlisis jurisprudencial

- Meétodos de interpretacion juridica

- Argumentacion juridica

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Derechos, deberes, prohibiciones, #i@edimeRtos y recusaciones
- Recursos contra actos administré @
- Publicaciones, citaciones, cogunica@Qnes Yy notificaciones

- Revocatoria directa de los 2 istrativos
- Teoria general del
- Silencio administra

PROYECTOS
onitoreo y control a los proyectos.

Costos y Presuptestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio
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Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
- consultas POR

_Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Responsabilidad civil extracontractual del Estado

Reglas de f)rocedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
- audiencias

Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

Medidas cautelares

Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad
Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
Medios de Control

Control y seguimiento de los procesos judiciales

Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
Accidn de tutela
Accion de cumplimiento
Accion de grupo
Derechos fundamentales

Accion de inconstitucionalidad

Conocimiento en manejo de marca, identidad V otografia, desarrollo de
- multimedia

Principios constitucionales
Accion popular

5 DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en di
NBC Derecho y Afine

ica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:

Treinta (30) periencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 16° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 04, NUC 2000000038,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 04

Nro. de Cargos: Cincuentay Tres (53)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DIRECCION EMPRENDIMIENTO Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempg
planes, programas y proyectos para el fomento del emprendimie
empresarial.

el desarrollo de
prialecimiento

G X

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE

1. Ejecutar acciones orientadas a la gestion de regé Besdos para los programas
y proyectos de desarrollo empresarial en lo oductivos del departamento,

3. Disefiar e implementar estrategic ggias a la formulacion y gestién de proyectos
de economia solidaria, co
organizaciones solidari mento.

4. Brindar asesoria i2gcnica, administrativa y financiera en articulacién con
las administracid cigales, gremios, asociaciones de empresarios y otras
institucionesul
econoémicg

5. Desarrollar a8 @S orientadas a la ejecucion de programas y proyectos de acceso a
créditos de fonyento, formacion y acompafiamiento con el fin de fortalecer el tejido
empresarial, la competitividad e innovacion.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

- Elementos de planeacion estratégica

- Modelo unificado de la planeacion y la gestién

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Indicadores de gestion

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y visién de la entidad)
- Evaluacién y control de metas institucionales
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- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-
- Formulacion de planes, programas y proyectos

F118-MERCADEO

- Comportamiento del Consumidor

- Gerencia de marca (analisis de la marca)
- Disefio de nuevos productos

- Servicio al cliente - ciudadano

- Conceptos generales de mercadeo

- Ciclos de vida del producto

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO
- Normas sobre creacion y generacion de empleo

- Desarrollo economico

- Politicas publicas de emprendimiento

- Metodologias para la formulacién de planes de negocio (empre nto)
- Normativa asociada vigente
- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa - n Colombia

- Elaboracion y gestién de proyectos productivos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Gerencia de Proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Metodologias para la formulacién de proyeg
- Formulacion y evaluacion de proyectos
- Programacion y control de proyec
- Sistema de Seguimiento de Proy®
- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- BPIN

- Evaluacién de impag

(3

F250-ECONOMIASO G JOLIDARIA
- Contexto sg HMICO para el desarrollo

- Tipos de mo asociatividad

o g
~ \ @
- Fundamentos eegonomia social y solidaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 17° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003025,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el carfo

Ubicacion Fisica:
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la

Aplicar los conocimientos propios
planes, programas y proyectos para
empresarial.

2. Realizar acciOp€s para la ejecucion de proyectos de fomento, promocion del
emprendimiento y fortalecimiento empresarial, con el fin de impulsar el desarrollo
econdémico en el departamento.

3. Participar en el disefio e implementacion de estrategias orientadas a la formulacion y
gestion de proyectos de economia solidaria, con el fin de fortalecer y promover las
formas asociativas y las organizaciones solidarias en el departamento.

4. Implementar estrategias que promuevan el desarrollo econémico y el fortalecimiento
empresarial en articulaciéon con los gremios, asociaciones de empresarios y otras
instituciones publicas y privadas del departamento.

5. Desarrollar acciones para la ejecucion de programas y proyectos de acceso a
créditos de fomento, formacion y acompafiamiento con el fin de fortalecer el tejido
empresarial, la competitividad e innovacion.
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10.

11.

12.

13.

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

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

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

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

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

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gesti ando en el

Las demas funciones asignadas por la
nivel, la naturaleza y el area de d

F025-CONTRATACION PU

Requisitos de Perfecgi

Liquidacion de contratos

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Plan Anual de Adquisiciones

Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Ciclo PHVA
Evaluacion y control de gestion en la organizacion
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- Gestidn por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacion del MECI

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y vision de la entidad)
- Elementos de planeacion estratégica

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Indicadores de gestion

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERG

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Construccioén de tablas, filtros, dinamicas aficos.

o de

F118-MERCADEO

- Conceptos generales de merca
- Disefio de nuevos productos
- Comportamiento del Con
- Servicio al cliente - ciudad
- Ciclos de vida del py6dus
- Gerencia de marca Sdela marca)

NOMICO, EMPRENDIMIENTO

- MetodologiaSygéra |@formulacién de planes de negocio (emprendimiento)

- Normas sobre creacion y generacion de empleo

- Elaboracion y gestién de proyectos productivos

- Desarrollo econémico

- Politicas publicas de emprendimiento

- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos
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FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

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

- Racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Evaluacién de impacto

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Programacion y control de proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos
- BPIN

- Formulacion y evaluacién de proyectos

Titulo profesional
NBC Economjg
Ingenieria Indu®

histracion, NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC
es, NBC Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 18° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000002913,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
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especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DIRECCION EMPRENDIMIENTO Y FORT/ IMIENTO
EMPRESARIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de d
planes, programas y proyectos para el fomento del
empresarial.

empenb en el desarrollo de
imiepto y el fortalecimiento

DESCRIPCION DE FUNCIONE IALES

1 Participar en acciones orientadas a la
programas y proyectos de desarrollo e

ion recursos requeridos para los
| en los sectores productivos del

de proyectos de fomento, promocién del
emprendimiento y forta presarial, con el fin de impulsar el desarrollo

econdmico en el dgpa

formas a4 las organizaciones solidarias en el departamento.

4.  Implementar € ltegias que promuevan el desarrollo econémico y el fortalecimiento
empresarial en’ articulacién con los gremios, asociaciones de empresarios y otras
instituciones publicas y privadas del departamento.

5. Desarrollar acciones para la ejecucion de programas y proyectos de acceso a
creditos de fomento, formacion y acompafamiento con el fin de fortalecer el tejido
empresarial, la competitividad e innovacién.

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

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

11.

12.

13.

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS

F025-CONTRATACION PUBLICA

Requisitos de Perfeccionamiento, Legaliz n de Contratos Estatales
Estudios previos, analisis del sector
Principios, modalidades de seleccién y proc
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual
Sistema de compras y cont

Causales de terminacion4g
Liquidacion de contratg
Forma contractual
Actos administrati
Estimacion, tjg

Supervisig

ion 'y Ej

os de Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Ciclo PHVA

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Estructura y armonizacion del MECI
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F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

- Elementos de planeacion estratégica

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema de Desarrollo Administrativo

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

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Indicadores de gestion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos?

F118-MERCADEO

- Ciclos de vida del producto

- Disefio de nuevos productos
- Gerencia de marca (analisis de la marca)
- Conceptos generales de mercadeo

- Comportamiento del Consumidor

- Servicio al cliente - ciudadano

F123-DESARROLLO ECONOMIC
- Metodologias para la formulagié anes de negocio (emprendimiento)
- Desarrollo econémico

- Metodologia parée
- Cadena de Valor.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

el monitoreo y control a los proyectos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Concepto de servicio
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- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

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

- Racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Formulacion y evaluacién de proyectos

- BPIN

- Programacion y control de proyectos

- Evaluacién de impacto

- Gerencia de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos

F250-ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

- Fundamentos en economia social y solidaria
- Tipos de modelos de asociatividad

- Contexto socio econémico para el desarrollo

REQUISITOS DE EST RIENCIA

cleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
enieria Administrativa y Afines , NBC
ronémica, Pecuaria y Afines

Titulo profesional en disciplina acadé
NBC Economia, NBC Administr
Ingenieria Industrial y Afines, NBC Ing

Veinticuatro (24) meses ncia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
un los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican equiv

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

ARTICULO 19° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003014,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

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

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DIRECCION EMPRENDIMIENTO Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en el desarrollo de
planes, programas y proyectos para el fomento del emprendimiento y el fortalecimiento
empresarial.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL

1 Participar en acciones orientadas a la gestién de recurso os para los
programas y proyectos de desarrollo empresarial enA0s to roductivos del
departamento, que permitan el fortalecimientofdel tefflo”empresarial, la
competitividad e innovacion.

2. Realizar acciones para la ejecucion de p
emprendimiento y fortalecimiento empresarial, ¢
econdémico en el departamento.

e fomento, promocién del
fin de impulsar el desarrollo

3. Participar en el disefio e implemegiaci estrategias orientadas a la formulacién y
gestion de proyectos de econqd idarigy con el fin de fortalecer y promover las

4. Implementar estrategia
empresarial en artic 0S gremios, asociaciones de empresarios y otras

del departamento.

créditos d € grmacion y acompafamiento con el fin de fortalecer el tejido
petitividad e innovacion.

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

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

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

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

11.

12.

13.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién d tatales
Estudios previos, analisis del sector
Principios, modalidades de seleccion y procedimientos dE
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Sistema de compras y contratacién publica
Causales de terminacion de contratos
Liquidacion de contratos

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incugag
Estimacion, tipificacion y asignag @
Supervision e interventoria
Plan Anual de Adquisicio
Tipologia contractual

Publica

ient§ caducidad terminacion
riesgg® previsibles en procesos

Gestion por pro
Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Estructura y armonizaciéon del MECI

FO066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

Modelo unificado de la planeacién y la gestion

Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Indicadores de gestion

Sistema de Desarrollo Administrativo
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Disefio y formulacién de planes estratégicos
Elementos de planeacion estratégica
Evaluacion y control de metas institucionales
Formulacién de planes, programas y proyectos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréficos.

F118-MERCADEO

Comportamiento del Consumidor
Gerencia de marca (analisis de la marca)
Disefio de nuevos productos

Conceptos generales de mercadeo
Ciclos de vida del producto

Servicio al cliente - ciudadano

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

F065-FORMULACION DE P

Normativa asociada vigente
Metodologias para la formulacion de planes de
Desarrollo econémico

Politicas publicas de emprendimiento
Legislacion de las Micro, Pequefia y Media
Normas sobre creacion y generacig
Elaboracion y gestién de proye

prendimiento)

sa -MIPYMES- en Colombia

Metodologia para el monito ol a los proyectos.
Cadena de Valor.

Costos y Presupue
Formulacion
Ciclo de vidé
Sistema

FO83-SERVICIO ALYCIUDADANO

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios

Presentacion personal

Concepto de servicio

Usuarios con atencién prioritaria

Principios basicos de servicio

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

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS
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- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Metodologias para la formulacion de proyectos

- Evaluaciéon de impacto

- Gerencia de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

- Costos y presupuestos

F250-ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

- Tipos de modelos de asociatividad

- Fundamentos en economia social y solidaria
- Contexto socio econémico para el desarrollo

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basigo g iento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Ingenieria A tiva y Afines , NBC

C oy Afines

Aplican equivalencias segun los esta
CO

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

rd

ARTICULO 20° - )
de un cargo de@g
adscrito a la pla
especificado, asi:

hfiC nual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
ERIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003022,
Pal de la Administracibn Departamental, en el grupo de trabajo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS

ECONOMIAS. - DIRECCION EMPRENDIMIENTO Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en el desarrollo de
planes, programas y proyectos para el fomento del emprendimiento y el fortalecimiento
empresarial.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en acciones orientadas a la gestion de recursos requeridos para los
programas y proyectos de desarrollo empresarial en los sectores productivos del
departamento, que permitan el fortalecimiento del tejido empresarial, la
competitividad e innovacion.

Realizar acciones para la ejecucion de proyectos de fomento, promocion del
emprendimiento y fortalecimiento empresarial, con el fin de j Isar el desarrollo
econdémico en el departamento.

Participar en el disefio e implementacion de estrategia
gestién de proyectos de economia solidaria, con el fi
formas asociativas y las organizaciones solidarias

Implementar nuevas 1 b Dgias drientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependeMBia, a través de acciones basadas en la ciencia, la

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Sistema de compras y contratacion publica

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad i0

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibl@s Ogesos

- Supervision e interventoria

- Plan Anual de Adquisiciones

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Control Operacional (Producto No ¢
- Ciclo PHVA

iseflo y Desarrollo, Calibracién, etc.)

- Gestion por procesos
- Caracterizacion de proc
- Planes de mejoramicig

- Objetivos, caracter
- ISO 9001 E @pOnentes, implementacion y evaluacion
- Estructur cion del MECI

FO66-GESTION DEYLANEACION GOBANT

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y visién de la entidad)
- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Elementos de planeacién estratégica

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Indicadores de gestion

- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacién de datos
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- Generacion de informes
- Andlisis de indicadores
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F118-MERCADEO

- Comportamiento del Consumidor

- Disefio de nuevos productos

- Servicio al cliente - ciudadano

- Gerencia de marca (analisis de la marca)
- Ciclos de vida del producto

- Conceptos generales de mercadeo

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

- Normas sobre creacion y generacion de empleo

- Desarrollo economico

- Normativa asociada vigente

- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPY mbia
- Elaboracion y gestidén de proyectos productivos

- Politicas publicas de emprendimiento

- Metodologias para la formulacién de planes de negocio dimiento)

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proy
- Cadena de Valor.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de plan
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de P,

Sy proyectos

- Normatividad de at@
- CaracterizaciGaade

- Principios basicoS de servicio

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

- Racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Programacion y control de proyectos

- BPIN

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Costos y presupuestos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Evaluaciéon de impacto
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- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Gerencia de Proyectos
- Cadena de Valor

F250-ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

- Contexto socio econémico para el desarrollo
- Tipos de modelos de asociatividad

- Fundamentos en economia social y solidaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracién, NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC
Ingenieria Industrial y Afines, NBC Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para elaivaerarguico.

Aplican las competencias correspondientes al nivel de Q g’segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 21° - Modificar el Manual §
de un cargo de PROFESIONAL UNIV
adscrito a la planta global de dm
especificado, asi:

tracion Departamental, en el grupo de trabajo

IONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
" IDENTIFICACION

MANUAL ESPEC]

Nivel: Profesional

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMIAS. - DIRECCION EMPRENDIMIENTO Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desemperio en el desarrollo de
planes, programas y proyectos para el fomento del emprendimiento y el fortalecimiento
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empresarial.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en acciones orientadas a la gestion de recursos requeridos para los
programas y proyectos de desarrollo empresarial en los sectores productivos del
departamento, que permitan el fortalecimiento del tejido empresarial, la
competitividad e innovacion.

2. Realizar acciones para la ejecucion de proyectos de fomento, promocion del
emprendimiento y fortalecimiento empresarial, con el fin de impulsar el desarrollo
econdémico en el departamento.

3. Participar en el disefio e implementacion de estrategias orientadas a la formulacion y
gestion de proyectos de economia solidaria, con el fin de fortalecer y promover las
formas asociativas y las organizaciones solidarias en el departamento.

4.  Implementar estrategias que promuevan el desarrollo economigegg el fortalecimiento
empresarial en articulacién con los gremios, asociaciones presarios y otras
instituciones publicas y privadas del departamento.

5 Desarrollar acciones para la ejecucion de progra
créditos de fomento, formacion y acompafiamie

servicios de la dependencia, a travé
tecnologia y la innovacion.

10.

la comunidad, r&lacionados con la gestion de la dependencia.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Sistema de compras y contratacion publica

Causales de terminacion de contratos

Liguidaciéon de contratos

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Plan Anual de Adquisiciones

Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y De , ibracion, etc.)
Ciclo PHVA

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Gestidn por procesos

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional
NTCGP 1000:2009 -Estructura, compone
Objetivos, caracteristicas y elementos del

pleny€ntacion y evaluacion
e Control Interno

Evaluaciony c
Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-
Indicadores de gestion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

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

F118-MERCADEO

Ciclos de vida del producto
Diseflo de nuevos productos
Comportamiento del Consumidor
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- Servicio al cliente - ciudadano
- Conceptos generales de mercadeo
- Gerencia de marca (analisis de la marca)

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

- Normas sobre creacion y generacion de empleo

- Politicas publicas de emprendimiento

- Desarrollo economico

- Elaboracion y gestidon de proyectos productivos

- Metodologias para la formulacién de planes de negocio (emprendimiento)

- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Normativa asociada vigente

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Cadena de Valor.

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyec
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciu
- Caracterizacion de los usuarios
- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritgg

- Principios béasicos de sery

- Atencion, clasificaciéon, ang
consultas PQR

- Racionalizaciéon de s

gpormes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

pi@Cedimientos administrativos

FO09-GESTIO
- Costosyp
- Gerencia de PYg
- Programacion y §ntrol de proyectos

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

- Cadena de Valor

- Evaluacién de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- BPIN

- Metodologias para la formulacién de proyectos

RS (ON

F250-ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

- Tipos de modelos de asociatividad

- Fundamentos en economia social y solidaria
- Contexto socio econdmico para el desarrollo
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC
Ingenieria Industrial y Afines, NBC Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 22° - Modificar el Manual Especifico de Funcioneg’y de
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 289 gradofp2;/NUC 2000003021,
adscrito a la planta global de la Administracion Depg3
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE ENCIAS LABORALES

IDENTIFI
Nivel: |ona
Denominacion del Empleo: AL UNIVERSITARIO
Caddigo:
Grado:
Nro. de Cargos: scientos Siete (607)
Dependencia: onde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental

Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRRLARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS
ECONOMI £ DIRECCION EMPRENDIMIENTO Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en el desarrollo de
planes, programas y proyectos para el fomento del emprendimiento y el fortalecimiento
empresarial.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en acciones orientadas a la gestion de recursos requeridos para los
programas y proyectos de desarrollo empresarial en los sectores productivos del
departamento, que permitan el fortalecimiento del tejido empresarial, la
competitividad e innovacion.

2. Realizar acciones para la ejecucion de proyectos de fomento, promocion del
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10.

11.

12.

13.

emprendimiento y fortalecimiento empresarial, con el fin de impulsar el desarrollo
econdémico en el departamento.

Participar en el disefio e implementacidon de estrategias orientadas a la formulacion y
gestion de proyectos de economia solidaria, con el fin de fortalecer y promover las
formas asociativas y las organizaciones solidarias en el departamento.

Implementar estrategias que promuevan el desarrollo econémico y el fortalecimiento
empresarial en articulacién con los gremios, asociaciones de empresarios y otras
instituciones publicas y privadas del departamento.

Desarrollar acciones para la ejecucion de programas y proyectos de acceso a
créditos de fomento, formacion y acompafiamiento con el fin de fortalecer el tejido
empresarial, la competitividad e innovacion.

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

Participar en la planeacién y ejecucion de los prggraiva oyectos de la

arrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformie3 b normas, procedimientos y

manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contra e le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requerido
la comunidad, relacionad

erentes entidades, los entes de control y
jon de la dependencia.

Contribuir al fortalecimi stema Integrado de Gestion, participando en el

desarrollo de estrgftegid yones requeridas para el mejoramiento continuo de la

eamites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Sistema de compras y contratacion publica




RESOLUCION PAGINA 79

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales algunos cargos de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, Innovacion y Nuevas Economias”

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Supervision e interventoria

- Plan Anual de Adquisiciones

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacio
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Copé
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y e
- Estructura y armonizacion del MECI

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT
- Evaluacién y control de metas institucionales

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resul -SINBRGIA-
- Indicadores de gestion
- Plan Nacional de Desarrollo (capit e acferdo a la misién y vision de la entidad)

- Modelo unificado de la planeacié
Formulacién de planes, progig

- Construccion de4ablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F118-MERCADEO

- Disefo de nuevos productos

- Servicio al cliente - ciudadano

- Comportamiento del Consumidor

- Ciclos de vida del producto

- Conceptos generales de mercadeo

- Gerencia de marca (analisis de la marca)

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO
- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Desarrollo econémico
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Elaboracion y gestion de proyectos productivos

Politicas publicas de emprendimiento

Metodologias para la formulacion de planes de negocio (emprendimiento)
Normativa asociada vigente

Normas sobre creacion y generaciéon de empleo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Cadena de Valor.

Costos y Presupuestos.

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
Ciclo de vida de proyectos

Sistema de seguimiento de Proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

FO09-GESTION DE PROYECTOS

Normas de cortesia y protocolo
Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios
Presentacion personal
Concepto de servicio

Usuarios con atencioén prioritaria

Principios basicos de servicio

Atencioén, clasificacion, analisis e informes de la
consultas PQR

Racionalizacion de tramites y procedimient glnjstrativos

Pnes, Quejas, Reclamos y

Gerencia de Proyectos
BPIN

Conceptos basicos en cie
Costos y presupuestg
Cadena de Valor
Sistema de Sequi

F250-ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

Fundamentos en economia social y solidaria
Tipos de modelos de asociatividad
Contexto socio economico para el desarrollo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC
Ingenieria Industrial y Afines, NBC Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

ARTICULO 23° - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE




