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 Participacion y Cultura Ciu

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

CONSIDERAN

A. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, est
especifico de funciones y de competencias laborales describien§8 i
de personal y determinando los requisitos exigidos para su eje e
manual especifico se efectuar4 mediante resolucioén inte j ganismo o entidad.

ue las entidades expediran el manual

B. Que como parte de la fase de implementaci6 )
nuevo modelo de operacion por procesos eva estructura organizacional establecida mediante el Decreto

2020070002567 de 2020, se detecta la ng€e g el manual de funciones y de competencias laborales para los
empleos de la planta global de cargos deff raciopdepartamental - nivel central, estableciendo que se hace necesario
actualizar los propoésitos principales, funcioNg& ales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacién

académica en los empleos de la arde

En mérito de lo exp,

' RESULEVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003110,
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
Caddigo: 219

Grado: 02
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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 PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DESPACHO
DEL SECRETARIO.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestion de los

procesos administrativos y presupuestales de los planes, programas y proyectos que

promuevan la participacion y cultura ciudadana en el departamento.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones para la formulacion de programas y proyectos relacionados con el
area de gestién a través de la realizacion de informes de_caracter técnico y
estadistico, que faciliten la toma de decisiones y mejora de lo

2. Realizar acciones asociadas a la planeacion y ejecucigs
del Organismo, de acuerdo con los lineamientos e
vigente.

3. Desarrollar acciones derivadas de la elak
Desarrollo, Plan de Accidn, Plan Operativo Anug
Plan Anual de Adquisiciones, entre otro

4. Realizar seguimiento y control del es
Organismo de acuerdo con los
recursos necesarios para el d

5. Ejecutar acciones p desd
organizacionales propios't Jason y del manejo de los recursos técnicos, fisicos y
financieros del Opg@ le _acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vig

6. Implemeniz metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios @ d@pendencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia @ acion.

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
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 Gestién, participando en el
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12.

13.

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 atencioén 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

F237-PRESUPUESTO - GOBANT

Principios presupuestales

Estatuto Organico de Presupuesto
Disponibilidad y Registro Presupuestal
Racionalizacion del gasto publico
Liguidacién del Presupuesto
Vigencias Futuras

Plan Anualizado de Caja

Vigencias Expiradas

Sistema Presupuestal

Programacion Presupuestal

Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

- Reservas Presupuestales, Cuentas por P o]
F025-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de sel imientos de Contratacion Publica
- Actos administrativos, multasg imiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisi
Tipologia contractual

Liguidacion
Forma cop

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacidon y Ejecuciéon de Contratos Estatales
Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacién de procesos

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

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional
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- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

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

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visién de la entidad)
- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Indicadores de gestion

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Elementos de planeacion estratégica

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de grafj
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRA PUBLICA
- Sistema Electronico de Contratacion Publi
- Indicadores de Capacidad Financiera
- Clasificacién de Bienes y Servicio

- Costos y Presup
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS

- Sistemas de Costeo

- Conceptos generales de costos

- Sistemas integrados de informacién ERP en produccion, costos y compras

- Normas técnicas de contabilidad publica - Normas internacionales NICSP

- Politicas contables, principios y reglamentacion de la contabilidad publica

- Sistema General de la Contabilidad Publica

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relaciogada

EQUIVALENCIAE

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley pa

dJ jerarquico.

de un cargo de TECNICO ORM& O, coligo 314 grado 02, NUC 2000003136, adscrito a
la planta global de la Adminj

MANUAL ESPEC FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién de pleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Catorce (114)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

AREA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DESPACHO
DEL SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo a la ejecucién de los planes, programas y
proyectos que promuevan la participacion y cultura ciudadana en el departamento.




RESOLUCION PAGINA 6

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

Participacion y Cultura Ciudadana”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

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

Realizar actividades de apoyo técnico requeridas en las etapas precontractual,
contractual y poscontractual de los procesos adelantados por el Organismo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad
vigente.

Desarrollar acciones de apoyo técnico para la clasificacion, actualizacion, manejo y
monitoreo de la informacidn en los sistemas y aplicativos disponibles, con el fin de
asegurar las herramientas tecnoldgicas para el desarrollo de los programas y
proyectos.

Ejecutar actividades de apoyo técnico para la gestion de tramites y servicios
requeridos en el Organismo para fortalecer los procesos dg icipacion, cultura
ciudadana y control social.

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y no

ejora dt
ia, la t¥cnologia y la innovacion.

Apoyar las labores de supervision de los § g&los due se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preg n_de/Informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia

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

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

Word
Power Point
Excel Intermedio - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos, filtros

F176-PARTICIPACION SOCIAL

Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana
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Organizacion social

Normatividad en promocion y proteccion del derecho a la participacion democratica
Formas de asociacion en las organizaciones sociales

Participacion comunitaria

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liguidaciéon de contratos

Supervision e interventoria

Riesgos de la contratacion

Causales de terminacion de contratos

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrol ibracion, etc.)
Estructura y armonizacién del MECI

Caracterizacion de procesos

Evaluacion y control de gestion en la organizacién

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistefg aftrol Interno
ISO 9001 Estructura, componentes, implementacid
Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccién de tablas, filt cas y disefio de graficos.

FO42-MANEJO DE TI

Manejo de infggmad wmedia, informatica aplicada

Manejo de plat as virtuales
Desarrollo y servicios de TIC's
Internet, comunicaciones

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Concepto de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Usuarios con atencioén prioritaria

Normas de cortesia y protocolo

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del Nucleo Baésico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, NBC ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, NBC
ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jer

r

N

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del carg
2018.

decreto 815 de

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Fun y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIV digo #07 grado 05, NUC 2000004322,
adscrito a la planta global de la Administraci rtamental, en el grupo de trabajo

especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUN DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENMIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del E AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 05

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

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

AREA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - 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 que promuevan la participacion y cultura ciudadana en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestion, administracion, documentacion y operacion de los sistemas
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10.

11.

12.

de informacién del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Recopilar y consolidar informacion relacionada con el proceso de participacion y
cultura ciudadana que facilite la ejecuciéon de programas, proyectos y la toma de
decisiones.

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

Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con la directrices recibidas

Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejec e los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la depende , base a los
pardmetros y lineamientos establecidos.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion conformidad con las

Ejecutar las labores re
acuerdo con las polit]

la organizacion de archivos y documentos de
lentos establecidos.

Contribuir al fort@lecimiefgo del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo dgggstr@@ggias ) acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la

es asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la natural®za y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Clasificacion Documental

Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Tablas de Retencion Documental

Transferencias documentales
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F176-PARTICIPACION SOCIAL

- Formas de asociacion en las organizaciones sociales

- Participacion comunitaria

- Organizacion social

- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

- Normatividad en promocién y proteccion del derecho a la participacion democratica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Estructura y armonizacion del MECI

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizaciéon

- Gestion por procesos

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacig
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarr
- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizaciéon de procesos

ion, etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas
- Generacion de informes

fio deYraficos.

FO042-MANEJO DE TIC's

- Manejo de informacién multi
- Gobierno en linea
- Aplicaciones web

- Desarrollo y servici
- Internet, comunica

dia, rmatica aplicada

FO083-SERVICI
- Concepto de s
- Normas de corteSia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Presentacion personal

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Comprension Lectora.

- Interpretacion y analisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.
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FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Revision y orden de agendas

- Elaboracion de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Recepcion y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley par

COMPETEN

segun el decreto 815 de

Aplican las competencias correspondientes al nivel de
2018. N

ARTICULO 4° - Modificar el Manual g
de un cargo de PROFESIONAL UN
adscrito a la planta global de
especificado, asi:

ico dgfFunciones y de Competencias Laborales
, cbdigo 219 grado 02, NUC 2000003122,
cion Departamental, en el grupo de trabajo

MANUAL ESPE CIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 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 PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
ORGANISMOS COMUNALES

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestion de
procesos de creacion, formacion y fortalecimiento de los organismos comunales y sociales,
con el fin de mejorar sus capacidades de interaccion con el estado y las
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comunidades.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Desarrollar acciones requeridas para la creacion, estructura y funcionamiento de los
organismos comunales de conformidad con la normatividad vigente, contribuyendo a
la participacion ciudadana y el control social.

Implementar acciones orientadas al fortalecimientos de los procesos de
emprendimiento de los organismos comunales, para el alcance de mayores niveles de
autonomia y competitividad.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos comunales en los procesos
administrativos, financieros, técnicos y contractuales que se adelanten en
coordinacion con las administraciones municipales.

Desarrollar procesos de formacion orientados a la cualificacion de competencias y
capacidades en los integrantes de organismos comunale e promuevan la
participacion ciudadana, el control social y la rendicion de cye@§

servicios de la dependencia,
tecnologia y la innovacion.

Participar en la plane
dependencia, de acuere

i6bn de los programas y proyectos de la
edimientos y normas vigentes.

ales requeridos para el desarrollo de los planes y
, de conformidad con las normas, procedimientos y

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.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL - GOBANT

- Definiciones de Inspeccidn, Vigilancia y Control

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccién, Vigilancia y Control
- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

- Conductas susceptibles de investigacion y sancion

- Ordenacion de correctivos e imposicién de sanciones

- Competencias para el ejercicio de Inspeccién, Vigilancia y Control

F176-PARTICIPACION SOCIAL

- Formas de asociacion en las organizaciones sociales

- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

- Participacién comunitaria

- Organizacion social

- Normatividad en promocion y proteccion del derecho a la partiC ocrética

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos d alacion Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento ca crmiRdcion

- Estudios previos, andlisis del sector

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacion de contratos

- Forma contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacig

- Estimacioén, tipificacién y a e riesgos previsibles en procesos

- Supervision e inter
- Requisitos de Perf
- Sistemadec r

ento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
patacion publica

F113-SISTE ADO DE GESTION

- Caracterizacié rocesos

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

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

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administra

- Atencion, clasificaciéon, analisis e informes de |
consultas PQR

@Puejas, Reclamos y

F202-ORGANISMOS COMUNALES
- Proceso eleccion de organismos comunal
- Inspeccion, Vigilancia y Control de lgs orga
- Organismos comunales
- Minimos legales para la organiza

osg’comunales

NBC Economj,
Afines

stracion, NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y

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 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003121,
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

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

AREA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
ORGANISMOS COMUNALES

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de
procesos de creacién, formacioén y fortalecimiento de los ordg
con el fin de mejorar sus capacidades de interaccion ¢

1. Desarrollar acciones requeridas para la e tructura y funcionamiento de los
organismos comunales de conformidad c

2. Implementar acciones QU fortalecimientos de los procesos de
unales, para el alcance de mayores niveles de

écnica a los organismos comunales en los procesos
ros, técnicos y contractuales que se adelanten en
istraciones municipales.

4. Desarrollar @; de formacion orientados a la cualificaciéon de competencias y
capacidades @ los integrantes de organismos comunales, que promuevan la

participacion ciidadana, el control social y la rendicion de cuentas.

5. Definir e implementar canales de informacién y comunicacion acordes con las
necesidades de los lideres comunales, administraciones municipales y demas
actores sociales, fomentando el enfoque de cultura ciudadana.

6. Ejecutar acciones de inspeccion, vigilancia y control a los organismos comunales de
primer y segundo grado competencia del departamento.

7. 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.

8. Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
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11.

12.

13.

14.

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 Gestidn, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

acE®so a la informacion

4@ formidad con los

Las demas funciones asighadas por la autoridad cc 2,
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del ca

Atender las consultas, trdmites, pgrsd y demas solicitudes de
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valo
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

de acuerdo con el

CONOCIMIENTOS BASICOS SENCIALES

FO88-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTR

F176-PARTICIPACI

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Co

Ordenacion de correctivos e impg iones
Finalidades de la Inspeccion, Vi
Facultades de las entidade ' n Inspeccion, Vigilancia y Control

Mecanismos

Normativig '@ ;
Formas de a @
Organizacion sOQi#

Participacion comunitaria

mocion y protecciéon del derecho a la participacion democratica
en las organizaciones sociales

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, andlisis del sector

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Liguidacién de contratos

Forma contractual

Plan Anual de Adquisiciones

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

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gr,
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Metodologia para el monitoreo y c | a lo§proyectos.
- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion rogramas y proyectos

FO083-SERVICIO AL Q
- Concepto de [

- Caracterizacio 0S usuarios

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

F202-ORGANISMOS COMUNALES

- Inspeccion, Vigilancia y Control de los organismos comunales
- Proceso eleccion de organismos comunales

- Normatividad referente a los organismos de accion comunal

- Organismos comunales

- Minimos legales para la organizacion comunal
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social 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.

especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE C®@

IDENTIFM
na

Nivel: P i0

Denominacién del Empleo: IONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 2

Grado: 02

Nro. de Cargos: scientos Siete (607)
Dependencia: onde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental

Quien ejerza la supervision Directa

Cargo del Jef di
AREA: SECREWE DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION

i ORGANISMOS COMUNALES
’ PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestion de
procesos de creacion, formacion y fortalecimiento de los organismos comunales y sociales,
con el fin de mejorar sus capacidades de interacciéon con el estado y las comunidades.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones requeridas para la creacion, estructura y funcionamiento de los
organismos comunales de conformidad con la normatividad vigente, contribuyendo a
la participacion ciudadana y el control social.

2. Implementar acciones orientadas al fortalecimientos de los procesos de
emprendimiento de los organismos comunales, para el alcance de mayores niveles
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11.

12.

13.

14.

de autonomia y competitividad.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos comunales en los procesos
administrativos, financieros, técnicos y contractuales que se adelanten en
coordinacion con las administraciones municipales.

Desarrollar procesos de formacion orientados a la cualificacion de competencias y
capacidades en los integrantes de organismos comunales, que promuevan la
participacion ciudadana, el control social y la rendicion de cuentas.

Definir e implementar canales de informacioén y comunicacion acordes con las
necesidades de los lideres comunales, administraciones municipales y demas
actores sociales, fomentando el enfoque de cultura ciudadana.

Ejecutar acciones de inspeccion, vigilancia y control a los organismos comunales de
primer y segundo grado competencia del departamento.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejor restacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basa ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

proyectos de la dependencia, de conf
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones deg
normatividad vigente.

0 de los objetivos organizacionales.

Atender las as, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formulaflas 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

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL - GOBANT

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacion y sancion

Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control
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- Competencias para el gjercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

F176-PARTICIPACION SOCIAL

- Formas de asociacion en las organizaciones sociales

- Normatividad en promocién y proteccion del derecho a la participacion democratica
- Organizacion social

- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

- Participacion comunitaria

FO25-CONTRATACION PUBLICA
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estudios previos, andlisis del sector

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Forma contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos
- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legaliz
- Sistema de compras y contratacion publica

€en procesos

#Cion de Contratos Estatales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE
- Caracterizacion de procesos

- Ciclo PHVA
- Objetivos, caracterig aentos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:
- Gestion por procesos
F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

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

- Ciclo de vida de proyectos
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- Costos y Presupuestos.
- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

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

F202-ORGANISMOS COMUNALES

- Organismos comunales

- Normatividad referente a los organismos de accion comunal
- Minimos legales para la organizaciéon comunal

- Inspeccion, Vigilancia y Control de los organismos com

- Proceso eleccion de organismos comunales

REQUISITOS DE ESTRDIO Y IENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del asico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion C Psigologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Veinticuatro (24) meses de pcia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivale estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

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

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003120,
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
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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

AREA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
ORGANISMOS COMUNALES

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestion de
procesos de creacion, formacion y fortalecimiento de los organismos comunales y sociales,
con el fin de mejorar sus capacidades de interaccion con el estado y las comunidades.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL

1. Desarrollar acciones requeridas para la creacién, estructura y iento de los
e ontribuyendo a

de los procesos de
emprendimiento de los organismos comunale cance de mayores niveles de

autonomia y competitividad.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a ¢
administrativos, financieros, téeni  contractuales que se adelanten en

pales.

4. ntados a la cualificacion de competencias y
g organismos comunales, que promuevan la
ocial y la rendicién de cuentas.

5 ales de informacion y comunicacién acordes con las
efes comunales, administraciones municipales y demas
ando el enfoque de cultura ciudadana.

6 de inspeccion, vigilancia y control a los organismos comunales de

primer y segun@o grado competencia del departamento.

7. 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.

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

9. 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.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
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14.

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 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 ESENCIAL

FO88-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL - GOBANT

F176-PARTICIPACION SOCIAL

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilanci
Facultades de las entidades que ejercen Inspeccig i
Ordenacion de correctivos e imposiciéon de sang
Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Contro
Conductas susceptibles de investigacion [

Participacion comunitaria

Organizacion social
Formas de asociacién e izaCiones sociales
Normatividad en proaroeg oteccion del derecho a la participacion democratica

Bl seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
multas, incumplimiento caducidad terminacion

Tipologia contragtual
Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Liguidacion de contratos

Forma contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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- Caracterizacion de procesos

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacioén y evaluacion de planes, prog proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio

- Presentacion personal
Principios basicos de serw

icio al ciudadano

es y procedimientos administrativos

- Atencién, n, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

consultas

F202-ORGANISMOS COMUNALES

- Normatividad referente a los organismos de accion comunal

- Minimos legales para la organizacion comunal

- Organismos comunales

- Proceso eleccion de organismos comunales

- Inspeccion, Vigilancia y Control de los organismos comunales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social 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 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003124,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETEN ALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONA
Caddigo:

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia: Di el cargo
Ubicacién Fisica: istrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: QiEn €JeTza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE# W PACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
“ OS COMUNALES

acion y fortalecimiento de los organismos comunales y sociales,
con el fin de meQe $capacidades de interaccion con el estado y las comunidades.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones requeridas para la creacion, estructura y funcionamiento de los
organismos comunales de conformidad con la normatividad vigente, contribuyendo a
la participaciéon ciudadana y el control social.

2. Implementar acciones orientadas al fortalecimientos de los procesos de
emprendimiento de los organismos comunales, para el alcance de mayores niveles de
autonomia y competitividad.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos comunales en los procesos
administrativos, financieros, técnicos y contractuales que se adelanten en
coordinacion con las administraciones municipales.
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10.

11.

14.

Desarrollar procesos de formacion orientados a la cualificacion de competencias y
capacidades en los integrantes de organismos comunales, que promuevan la
participacion ciudadana, el control social y la rendicion de cuentas.

Definir e implementar canales de informacioén y comunicacion acordes con las
necesidades de los lideres comunales, administraciones municipales y demas
actores sociales, fomentando el enfoque de cultura ciudadana.

Ejecutar acciones de inspeccion, vigilancia y control a los organismos comunales de
primer y segundo grado competencia del 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 des os planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con | asy cedimientos y
manuales establecidos.

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

Elaborar los informes requeridos por las @igrentes 8pfidades, los entes de control y la
comunidad, relacionados con la gestidon d Spendencia.

egrado de Gestion, participando en el
idas para el mejoramiento continuo de la
i\VOS organizacionales.

Contribuir al fortalecimiento -@
desarrollo de estrategias y acciORges
entidad y el cumplimiento

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

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL - GOBANT

Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Conductas susceptibles de investigacion y sancién

Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control

F176-PARTICIPACION SOCIAL

Organizacion social
Participacion comunitaria
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- Normatividad en promocion y proteccion del derecho a la participacion democrética
- Formas de asociacion en las organizaciones sociales
- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Estudios previos, analisis del sector

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacioén de contratos

- Forma contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en p S
- Supervision e interventoria
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecuciq or@atos Estatales

- Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Dise sarrollo, Calibracion, etc.)
- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del
- 1SO 9001 Estructura, componente lem
- Planes de mejoramiento Institucf

e Control Interno
tacion y evaluacion

- Generacion de
- Andlisis de indic

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

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




RESOLUCION PAGINA 28

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

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

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

F202-ORGANISMOS COMUNALES

- Proceso eleccion de organismos comunales

- Organismos comunales

- Normatividad referente a los organismos de accién comunal

- Inspeccion, Vigilancia y Control de los organismos comunales
- Minimos legales para la organizaciéon comunal

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basi iento (NBC) en:

o del C@nog
Sociol@gia, Trabajo Social y
Afines

NBC Economia, NBC Administracion, NBC Psicologia, NB

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profegjonal Re ada

2018.

ARTICULO 9° -
de un cargo de
adscrito a la plaNgé Pal 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
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 PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION

ORGANISMOS COMUNALES

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestion de
procesos de creacion, formacion y fortalecimiento de los organismos comunales y sociales,
con el fin de mejorar sus capacidades de interaccion con el estado y las comunidades.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Desarrollar acciones requeridas para la creacion, estructura y funcionamiento de los
organismos comunales de conformidad con la normatividad vigente, contribuyendo a
la participacion ciudadana y el control social.

Implementar acciones orientadas al fortalecimientos de los procesos de
emprendimiento de los organismos comunales, para el alcance de mayores niveles de
autonomia y competitividad.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos comu
administrativos, financieros, técnicos y contract
coordinacién con las administraciones municipales.

e 0S procesos
e adelanten en

, I6n de competencias y
unales, que promuevan la

Participar aneacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
uerdo con los procedimientos y normas vigentes.

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO88-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL - GOBANT
- Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

- Conductas susceptibles de investigacion y sancion

- Competencias para el ejercicio de Inspeccioén, Vigilancia y Control

- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y trol
- Ordenacién de correctivos e imposicion de sanciones

F176-PARTICIPACION SOCIAL
- Normatividad en promocién y proteccion del derecho a |
- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadang

- Formas de asociacion en las organizaciones sogfa

- Participacion comunitaria
- Organizacion social

pacion democratica

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de selecgf
- Actos administrativos, multas, inc
- Estudios previos, analisis
- Tipologia contractual

- Medios de Control Cog
- Causales de termi
- Liquidacion de co

ientos de Contratacion Publica
caducidad terminacion

- Supervision e interventoria
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Sistema de compras y contratacién publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion
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- Estructura y armonizacion del MECI
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudg
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y p ' administrativos

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

S

F202-ORGANISMOS CQI

te a los organismos de accion comunal
3 y Control de los organismos comunales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Veinticuatro (24) 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 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000004319,
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 cagfo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo ental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la s#PoRu Dirtcta
AREA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y @ IUDADANA. - DIRECCION

ORGANISMOS COMU

2. Implement8 glones orientadas al fortalecimientos de los procesos de
emprendimient@f@e los organismos comunales, para el alcance de mayores niveles de
autonomia y competitividad.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos comunales en los procesos
administrativos, financieros, técnicos y contractuales que se adelanten en
coordinacion con las administraciones municipales.

4. Desarrollar procesos de formacion orientados a la cualificacion de competencias y
capacidades en los integrantes de organismos comunales, que promuevan la
participacion ciudadana, el control social y la rendicion de cuentas.

5. Definir e implementar canales de informacién y comunicacion acordes con las
necesidades de los lideres comunales, administraciones municipales y demas
actores sociales, fomentando el enfoque de cultura ciudadana.
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10.

11.

12.

13.

14.

Ejecutar acciones de inspeccion, vigilancia y control a los organismos comunales de
primer y segundo grado competencia del departamento.

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 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 entidade tes de control y la
comunidad, relacionados con la gestidon de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de articipando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para & iento continuo de la

publica formuladas por los ciudadanos e valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la

FO88-INSPECCION, IAWCONTROL - GOBANT

Finalidades de la | , Vigilancia y Control

Facultades de¥gs epttidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
Competencias pdfa el ejercicio de Inspeccidn, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacion y sancion

F176-PARTICIPACION SOCIAL

Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

Organizacion social

Normatividad en promocion y proteccion del derecho a la participacion democratica
Formas de asociacion en las organizaciones sociales

Participacion comunitaria

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

Estudios previos, analisis del sector

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Liguidacion de contratos

Forma contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrol
Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Cop
ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y e
Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizaciog
Estructura y armonizacién del MECI
NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, imp
Gestidn por procesos

ibracion, etc.)

acion y evaluacion

Construccioén de tablas, filtros,
Consolidacién de datos
Generacion de informes
Analisis de indicadores

djgefio de graficos.

F065-FORMULACION\DE PRQYECTOS

Sistema de seg Proyectos
Metodolog oreo y control a los proyectos.
Cadena de V

Costos y Presup
Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Presentacion personal

Principios basicos de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Normas de cortesia y protocolo

Usuarios con atencién prioritaria

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

F202-ORGANISMOS COMUNALES

- Minimos legales para la organizacion comunal

- Normatividad referente a los organismos de accion comunal

- Inspecciodn, Vigilancia y Control de los organismos comunales
- Proceso eleccién de organismos comunales

- Organismos comunales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para gLoive dico.

COMPETEN

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

ARTICULO 11° - Modificar el Manual §
de un cargo de PROFESIONAL UNI{V
adscrito a la planta global de dm
especificado, asi:

tracion Departamental, en el grupo de trabajo

CIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
" IDENTIFICACION

MANUAL ESPEC

Nivel: Profesional

Denominacién 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 PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
ORGANISMOS COMUNALES

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestion de
procesos de creacion, formacion y fortalecimiento de los organismos comunales y sociales,
con el fin de mejorar sus capacidades de interaccion con el estado y las
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comunidades.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Desarrollar acciones requeridas para la creacién, estructura y funcionamiento de los
organismos comunales de conformidad con la normatividad vigente, contribuyendo a
la participacion ciudadana y el control social.

Implementar acciones orientadas al fortalecimientos de los procesos de
emprendimiento de los organismos comunales, para el alcance de mayores niveles de
autonomia y competitividad.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos comunales en los procesos
administrativos, financieros, técnicos y contractuales que se adelanten en
coordinacion con las administraciones municipales.

Desarrollar procesos de formacion orientados a la cualificacion de competencias y
capacidades en los integrantes de organismos comunale e promuevan la
participacion ciudadana, el control social y la rendicion de cye§

servicios de la dependencia,
tecnologia y la innovacion.

Participar en la plane
dependencia, de acuere

i6bn de los programas y proyectos de la
edimientos y normas vigentes.

ales requeridos para el desarrollo de los planes y
, de conformidad con las normas, procedimientos y

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.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL - GOBANT

- Competencias para el ejercicio de Inspeccién, Vigilancia y Control

- Definiciones de Inspeccidn, Vigilancia y Control

- Conductas susceptibles de investigacion y sancion

- Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccidn, Vigilancia y Control
- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

F176-PARTICIPACION SOCIAL

- Participacién comunitaria

- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

- Normatividad en promocion y proteccion del derecho a la participacion democrética
- Organizacion social

- Formas de asociacion en las organizaciones sociales

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos d alacion Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento ca crmiRdcion

- Estudios previos, andlisis del sector

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacion de contratos

- Forma contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacig

- Estimacioén, tipificacién y a e riesgos previsibles en procesos

- Supervision e inter
- Requisitos de Perf
- Sistemadec r

ento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
patacion publica

F113-SISTE ADO DE GESTION

- Caracterizacio rocesos

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos




RESOLUCION PAGINA 38

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

- Generacion de informes
- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administra

- Atencion, clasificaciéon, analisis e informes de |
consultas PQR

@Puejas, Reclamos y

F202-ORGANISMOS COMUNALES
- Normatividad referente a los organismos d
- Proceso eleccion de organismos comunale
- Organismos comunales
- Minimos legales para la organiza
- Inspecciodn, Vigilanciay Cg

Titulo profesiona
NBC Economi
Afines

stracion, NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y

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, codigo 219 grado 02, NUC 2000004320,
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

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

AREA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
ORGANISMOS COMUNALES

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de de
acciones derivadas de los procesos contractuales y juri@icos, erl§cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIO}

1  Desarrollar acciones requeridas para la
organismos comunales asegurando

2
coordinacion con las administraciones
iento legal y técnico.
3 pCCJon, vigilancia y control a los organismos comunales de
petencia del departamento.
4 ridicos respecto a la gestion administrativa y contractual de la

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.

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.
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10.

11.

12.

13.

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 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 ESE S

FO88-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL - GOBAN

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacion y sanci
Ordenacion de correctivos e imposicion de sanci
Competencias para el ejercicio de Inspecai
Facultades de las entidades que ejercen |
Finalidades de la Inspeccion, Vigilangia y C

y Control
igilancia y Control

Competencia
Tramite, términos, ngofifi
Reserva

Principios, modafdades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, andlisis del sector

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Liguidacién de contratos

Forma contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecuciéon de Contratos Estatales
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FO17-PROCEDIMIENTO ADMINI

Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo,

Ciclo PHVA

Calibracion, etc.)

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Estructura y armonizacién del MECI

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Andlisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA

Argumentacion juridica
Métodos de interpretacion juridica
Andlisis jurisprudencial
Proyeccion de textos Técnicos y elaboracio

Publicaciones, citaciones, ¢ ica@iones y notificaciones

Principios de la ac
Silencio admigj

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos

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

Ciclo de vida de proyectos

Costos y Presupuestos.

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

Principios de las actuaciones y procedimientos administrativos
Imposicién de multas y sanciones
Régimen sancionatorio

as (Conceptos)

FO90-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO - GOBANT
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- Potestad sancionatoria

- Recursos Ordinarios y Tramite

- Caducidad de la facultad sancionatoria

- Etapas del procedimiento administrativo sancionatorio

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios béasicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

F202-ORGANISMOS COMUNALES

- Organismos comunales

- Normatividad referente a los organismos de accién com

- Inspeccion, Vigilancia y Control de los organismos s
- Proceso eleccion de organismos comunales

- Minimos legales para la organizaciébn comuna

FO021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Accidn de grupo
- Accioén de cumplimiento

- Derechos fundamentales

- Conocimiento en manejo
multimedia

- Principios constitucionales

- Accion popular

- Accion de inconstit dad
- Accion de tut

identidad visual, fotografia, desarrollo de

EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 03, NUC 2000003112,
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: 03
Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Depart I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
AREA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA 7 - DIRECCION

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y afecNg
acciones derivadas de los procesos contractuales
normas, politicas y procedimientos vigentes.

pefio para la realizacion de
dicos, en cumplimiento de las

DESCRIPCION D UNC\@\lE ESENCIALES

1. Implementar acciones de apoy&§u 0 paya la formulacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de programas :

2.

3.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos comunales en los procesos
contractuales que se adelanten en coordinacién con las administraciones
municipales, garantizando su cumplimiento legal y técnico.

5. Ejecutar acciones de inspeccion, vigilancia y control a los organismos comunales de
primer y segundo grado competencia del departamento.

6. Ejecutar acciones relacionadas con los procesos administrativos sancionatorios de
los organismos comunales de primer y segundo grado que son competencia del
departamento, en concordancia con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

7. 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
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10.

11.

12.

13.

14.

tecnologia y la innovacion.

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

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

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

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 mejorgag@nto continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autof
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del

CONOCIMIENTOS BASI&GES SENCIALES

FO25-CONTRA

F024-DERECHO DE PETICION

Competencia
Reserva

Tramite, términos,
Reglas especialesg
Presentacion

Principios, mod
Actos administrafivos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
Estudios previos, analisis del sector

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Liquidacion de contratos

Forma contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecuciéon de Contratos Estatales
Sistema de compras y contratacion publica
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de tos)
- Andlisis jurisprudencial
- Argumentacion juridica
- Meétodos de interpretacion juridica

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINIST
- Publicaciones, citaciones, com otificaciones
- Recursos contra actos admini

- Teoria del acto ad
- Procedimiento ad
- Teoria genera

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

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

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

- Silencio ad

FO90-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO - GOBANT
- Recursos Ordinarios y Tramite

- Potestad sancionatoria

- Imposicién de multas y sanciones

- Régimen sancionatorio
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FO018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

FO021-ACCIONES

Principios de las actuaciones y procedimientos administrativos
Caducidad de la facultad sancionatoria
Etapas del procedimiento administrativo sancionatorio

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Presentacion personal

Principios basicos de servicio

Caracterizacion de los usuarios

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

Usuarios con atencion prioritaria

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

F202-ORGANISMOS COMUNALES

Normatividad referente a los organismos de accién comunal
Proceso eleccion de organismos comunales
Organismos comunales

Minimos legales para la organizacion comunal
Inspeccion, Vigilancia y Control de los organis

Accion de incon
Derechos fundamentales
Accion de grupo

Accion de tutela

Accion de cumplimiento
Principios constitucionales
Accion popular

Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, coédigo 219 grado NUC 2000003133,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, grupo de trabajo
especificado, asi:

S FABORALES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMRETEN

IDENTIFICACIO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL
Cadigo:

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Ubicacion Fisica:

Cargo del Jefe Inmediato:

Abique el cargo
g Administrativo Departamental

AREA: SECRETARI4

5 propios de su nivel y area de desempefio para la realizacion de
]g” los procesos contractuales y juridicos, en cumplimiento de las

normas, politicas y pfocedimientos vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de programas y proyectos que fortalezcan la gestién e identidad de los
organismos comunales para la participacion ciudadana y el control social.

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

3. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones
estipuladas en la normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los organismos comunales en los procesos
contractuales que se adelanten en coordinacién con las administraciones
municipales, garantizando su cumplimiento legal y técnico.

Ejecutar acciones de inspeccidn, vigilancia y control a los organismos comunales de
primer y segundo grado competencia del departamento.

Ejecutar acciones relacionadas con los procesos administrativos sancionatorios de
los organismos comunales de primer y segundo grado que son competencia del
departamento, en concordancia con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

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 planeacion y ejecucién de los program
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas

proyectos de la

proyectos de la dependencia, de conformidad con
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos*€
normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento de , ntegrado de Gestion, participando en el

desarrollo de estrategias equeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimie etlvos organizacionales

Atender las consuyftas, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formulad por lo§iciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos ef udadano y la normatividad vigente.

Las dema es asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la natu y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Reserva

Reglas especiales ante particulares
Presentacion

Tramite, términos, notificacion
Competencia

Silencio Administrativo y consecuencias

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
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F112-ANALISIS DE INFORMACI

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
Estudios previos, analisis del sector

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Liguidaciéon de contratos

Forma contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarr i ion, etc.)
Ciclo PHVA
Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de C@ntrol |
ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y e\@
Planes de mejoramiento Institucional
Evaluacion y control de gestion en la organiza
Estructura y armonizacién del MECI
NTCGP 1000:2009 -Estructura, compone
Gestidn por procesos

ntacion y evaluacion

Construccién de tablas, filtrog,dina
Consolidacién de datos
Generacion de informes
Analisis de indicad

as y disefio de graficos.

FO22-INTERPR ICA
Argumenta i
Proyeccion Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)

Métodos de interpretacion juridica

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Revocatoria directa de los actos administrativos

Principios de la actuacion administrativa

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Procedimiento administrativo

Teoria del acto administrativo

Silencio administrativo

Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Recursos contra actos administrativos

Teoria general del Estado
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F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO090-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO - GOBANT
- Potestad sancionatoria

- Recursos Ordinarios y Tramite

- Imposicién de multas y sanciones

- Régimen sancionatorio

- Principios de las actuaciones y procedimientos administrativos

- Caducidad de la facultad sancionatoria

- Etapas del procedimiento administrativo sancionatorio

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y pro

- Atencion, clasificacion, analisi
consultas PQR

iento§ administrativos
las Peticiones, Quejas, Reclamos y

F202-ORGANISMOS COM
Normatividad refere

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Medios de Control

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad

- Medidas cautelares

- Reglas de )procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias
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FO021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Accion popular

- Accion de cumplimiento

- Principios constitucionales

- Accion de tutela

- Accion de grupo

- Accion de inconstitucionalidad

- Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

- Derechos fundamentales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al el cgfgo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 15° - Modificar el Manud [ e Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL
adscrito a la planta global d
especificado, asi:

MANUAL ESPEC

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion d pleo: 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 PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
ORGANISMOS COMUNALES

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempeiio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos de la dependencia acorde con los procedimientos
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establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Proponer e implementar sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas para la
recoleccion, analisis y actualizacion de la informacion relacionada con los
organismos comunales de primer y segundo grado, con el fin de suministrar datos
que faciliten la elaboracion de informes y la toma de decisiones.

Disponer y mantener actualizada la informacion requerida para el proceso contractual
de los organismos comunales de primer y segundo grado, con el fin de suministrar
datos que apoyen la verificacion y cumplimiento legal y técnico del objeto contractual.

Monitorear la operacion de las herramientas tecnoldgicas disponibles al servicio de los
programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los pardmetros
técnicos y los procedimientos establecidos.

Participar en procesos de adquisicion de sistemas de ip
herramientas tecnoldgicas requeridas, que contribuyan @
programas y proyectos de la dependencia.

acion y deméas
ecimiento de los

seguimiento de indicadores.

Implementar nuevas metodologias ori
servicios de la dependencia, a travé
tecnologia y la innovacion.

‘ de los programas y proyectos de la
edimientos y normas vigentes.

s requeridos para el desarrollo de los planes y
de conformidad con las normas, procedimientos y

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

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

Atender las consultas, tramites, 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.

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

FO88-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL - GOBANT

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacion y sancion

Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

F028-ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Normas sobre manejo de informacion Publica, datos personales y datos sensibles.
(Ley de transparencia)

Administracion de portales y servidores web

Disefio y formulacion de herramientas para la gestion de la informacion y el
conocimiento

Operacién de sistemas de informacion
Licencias de uso de informacion

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos dge Alacion Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento cadugi agion

Estudios previos, analisis del sector
Tipologia contractual

Medios de Control Contractual
Causales de terminacion de contratos
Liguidaciéon de contratos
Forma contractual

Plan Anual de Adquisiciones
Riesgos de la contratacion

Estimacion, tipificacion vy, ig riesgos previsibles en procesos
Supervision e intervenioria
Requisitos de Perfg Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales

Caracterizacl® ,
Control Operaci@@l (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
Ciclo PHVA
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Estructura y armonizacién del MECI

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

@ 0Cesos

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

Sistema de Desarrollo Administrativo
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- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Evaluacién y control de metas institucionales

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Indicadores de gestion

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Elementos de planeacion estratégica

- Formulacion de planes, programas y proyectos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

FO042-MANEJO DE TIC's

- Desarrollo y servicios de TIC's

- Manejo de informacién multimedia, informatica aplicada
- Aplicaciones web

- Gobierno en linea

- Internet, comunicaciones

- Manejo de plataformas virtuales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Metodologia para el monitoreo y c | a lo§proyectos.
- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion rogramas y proyectos

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, NBC ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

ARTICULO 16° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de TECNICO OPERATIVO, cédigo 314 grado 02, NUC 2000003135, adscrito a
la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION R

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIV

Caddigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Catore

Dependencia: Donde se ubique o]

Ubicacién Fisica: Centro A@Magistratiyd Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eje a ¥pervision Directa

Desarrollar las labores
proyectos de la depen
vigente.

RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ara la formulacion de programas y proyectos relacionados con el

7 a través de la realizacion de informes de caracter técnico y

estadistico, qué faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

2. Desarrollar acciones de apoyo técnico para la clasificacion, actualizacion, manejo y
monitoreo de la informacién en los sistemas y aplicativos disponibles, con el fin de
asegurar las herramientas tecnologicas para el desarrollo de los programas y
proyectos.

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

4. Ejecutar actividades de apoyo técnico para la gestion de tramites y servicios
relacionados con los organismos comunales de primer y segundo grado competencia
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del departamento.

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

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

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

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

9.  Apoyar la atencion de consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los os de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y | tividad vigente.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado dg
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizagi

ticipando en el
to continuo de la

11. Las demas funciones asignadas por la aut&§dad cofpetente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del

CONOCIMIENTOS BASI&GES SENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLIC
- Liquidacién de contratos

- Supervision e interventori,
Riesgos de la contratacion

ADO DE GESTION

- NTCGP 1000: “Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Control Operaci@hal (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Estructura y armonizacion del MECI

- Caracterizacion de procesos

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

F113-SISTE

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

FO042-MANEJO DE TIC's

- Internet, comunicaciones

- Aplicaciones web

- Gobierno en linea

- Desarrollo y servicios de TIC's

- Manejo de informacién multimedia, informéatica aplicada
- Manejo de plataformas virtuales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

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

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyec

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos ad
- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciu
- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
- Usuarios con atencion prioritari

- Normas de cortesia y protoc

- Atencion, clasificacion,
consultas POR

es de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del Nucleo Bésico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, NBC ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines

O aprobacion de tres (3) aflos de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, NBC ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
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Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

ARTICULO 17° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407 grado 06, NUC 2000003114,
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: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTHR

Caddigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Noventa y dos (

Dependencia: Donde s igue elYargo

Ubicacién Fisica: Centro A stgllivo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: ejerZg la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE PARTICI CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION

SE\NIS COMUNALES

SITO PRINCIPAL
Asistir y complements pasypropias de los niveles superiores en el desarrollo de
labores misionales y d gueridas para el cumplimiento de los planes, programas y

CRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

des de apoyo administrativo para los procesos de formaciéon y
capacitacion orientados a las entidades territoriales y organismos comunales, con el
fin de cualificar las competencias y capacidades de los actores sociales.

2 Ejecutar labores administrativas relacionadas con los procesos inherentes a los
organismos comunales, facilitando la clasificacion, actualizacién, manejo y monitoreo
de la informacion en los sistemas y aplicativos disponibles, que contribuyan al
fortalecimiento de la gestion administrativa.

3 Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero en
los sistemas de informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el
fin de asegurar su disposicion para la toma de decisiones.

4.  Ejecutar actividades de apoyo administrativo requeridas en las etapas precontractual,
contractual y poscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de
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10.

11.

14.

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

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

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

Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

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

Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitad nformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los trdmites y servicios que ignados, segun las
indicaciones recibidas

Proporcionar apoyo logistico cuando se prog

Las demas func
nivel, la nat zaqi.el arga de desempefio del cargo.

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Clasificacion Documental

Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Tablas de Retencion Documental

Transferencias documentales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Estructura y armonizacién del MECI
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FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Gestidn por procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Planes de mejoramiento Institucional

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

FO42-MANEJO DE TIC's

Manejo de informacion multimedia, informatica aplicada
Aplicaciones web

Desarrollo y servicios de TIC's

Internet, comunicaciones

Manejo de plataformas virtuales

Gobierno en linea

Concepto de servicio
Normas de cortesia y protocolo
Normatividad de atencion y ser
Presentacion personal

Caracterizacion de los us

Comprensio
Interpretacion
Coherencia, Cohesion.

F202-ORGANISMOS COMUNALES

Proceso eleccidén de organismos comunales

Inspeccidn, Vigilancia y Control de los organismos comunales
Normatividad referente a los organismos de accién comunal
Organismos comunales

Minimos legales para la organizacién comunal

FO47-TECNICAS DE OFICINA

Revision y orden de agendas
Elaboracion de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
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- Recepcion y atenciéon de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerai§

COMPETENCIAS

decreto 815 de

Aplican las competencias correspondientes al nivel del carg@ segun
y de Competencias Laborales

2018.
g @
0dig@222 grado 05, NUC 2000000056,

amental, en el grupo de trabajo

ARTICULO 18° - Modificar el Manual Especifico de
de un cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZARO, c
adscrito a la planta global de la Administra
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE F E COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: esional

Denominacién del E ROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Car 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 PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
PARTICIPACION CIUDADANA, CULTURA Y GESTION SOCIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area 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 ESENCIALES

1. Coordinar los procesos de contratacion desarrollados por la dependencia con
sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia, asegurando la gestion
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10.

14,

administrativa en concordancia con las politicas y lineamientos establecidos por la
Secretaria General.

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

Elaborar, revisar y validar para su aprobaciéon los actos administrativos que se
proyecten en la dependencia, asegurando que estén ajustados a derecho.

Brindar asesoria juridica en la realizacion de tramites y aplicacion de normas para la
formulacion y seguimiento de programas y proyectos adelantados en la dependencia,
en cumplimiento de las politicas y las disposiciones vigentes.

Emitir conceptos juridicos y dar respuesta a las pet|C|ones tutelas, recursos,
reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los tér , procedimientos y
condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

Participar en la ejecucion de Ig os sectoriales, generados de alianzas
‘ es y no gubernamentales.

Coordinar la |mplement [ as metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los ser
ciencia, la tecnologig

Coordinar el eq
fortalecimie

0s contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
pendencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales estapfecidos.

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

Gestionar la elaboracion y presentaciéon 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 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
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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.

16. 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

F176-PARTICIPACION SOCIAL

- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

- Formas de asociacion en las organizaciones sociales

- Normatividad en promocién y proteccion del derecho a la participacion democratica
- Participacion comunitaria

- Organizacion social

F024-DERECHO DE PETICION

- Competencia

- Tramite, términos, notificacion

- Reserva

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Presentacion

- Reglas especiales ante particulares

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACIONGEXTRA IAL
- Conciliacion extrajudicial y judicial adminis
- Mecanismos alternos de solucién de_conflic
- Llamamiento en garantia
- Comités de Conciliaciéon

F025-CONTRATACION PU
- Estudios previos, anglisj
- Plan Anual de Adq :
Principios, modaliod@des de §eleccion y procedimientos de Contratacion Publica

- Forma contractual

- Supervision e interventoria

- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Liquidacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos
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- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Argumentacion juridica

Métodos de interpretacion juridica

Andlisis jurisprudencial

Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normash EQlios

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Procedimiento administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedi
- Teoria del acto administrativo

- Publicaciones, citaciones, comuni
- Teoria general del Estado

- Recursos contra actos admini
- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los nistrativos

s y replisaciones

nes yYotificaciones

rati

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

FO018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones
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- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad
- Medidas cautelares

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

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Medios de Control

FO021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Accion de grupo

- Accion popular

- Derechos fundamentales

- Accion de tutela

- Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

- Accion de inconstitucionalidad
- Accion de cumplimiento
- Principios constitucionales

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Cadena de Valor

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

REQUISITOS DE ESTL%PERIENCIA

Titulo profesional en disciplina aca eo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Titulo de posgrado en lam ecializacion en: Especializacién relacionado
con las funciones del casge

Treinta y Seis (

Zxperiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencids 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 19° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003123,
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 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 PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
PARTICIPACION CIUDADANA, CULTURA Y GESTION SOCIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de los
planes, programas y proyectos que promuevan y fortalezcan el ejercicio de la participacion

programas y proyectos que impulsen la participacion,
ciudadana.

capacitacion, que contribuyan al cumpli
la dependencia.

través de la formg
de cultura ciudad

servicios de lependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y lainnovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas 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 gestién de la dependencia.
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10.

11.

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.

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

F176-PARTICIPACION SOCIAL

Normatividad en promocion y proteccion del derecho a la participaciéon democratica
Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

Formas de asociacion en las organizaciones sociales

Participacion comunitaria

Organizacion social

g Contratacion Publica
diterminacion

Principios, modalidades de seleccion y procedi
Actos administrativos, multas, incumplimiento cad
Estudios previos, analisis del sector

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de co

Liquidacion de contratos

Forma contractual

Plan Anual de Adquisicion

Riesgos de la contrglacit
Estimacion, tipifica@ion y as@gnacion de riesgos previsibles en procesos

Namiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
contratacion publica

F113-SISTEMA INFEGRADO DE GESTION

Caracterizacién de procesos

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

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Estructura y armonizacién del MECI

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

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT
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- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Indicadores de gestion

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

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

F254-PARTICIPACION CIUDADANA

- Rendicion publica de cuentas

- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

- Normatividad en promocién y proteccion del derecho a la participacidén democratica
- Control social

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de grafj
- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a |
- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Formulacién y evaluacio

tos.

gramas y proyectos

- Concepto de servi
- Presentacion pg

- Normas de corteSia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, NBC Administracion,
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines , NBC Ingenieria Administrativa 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 20° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219 grado 02, NUC 2000004316,
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 UNIVER RIO
Caddigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Seiscientos Siet€
Dependencia: Donde s igue el¥argo
Ubicacién Fisica: Centro A stgllivo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: ejerZg la supervision Directa
AREA: SECRETARIA DE PARTICI CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
PARTICIPACION '& ADA CULTURA Y GESTION SOCIAL.

#SITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimie
planes, programas y p
ciudadanay con

jJue promuevan y fortalezcan el ejercicio de la participacion
A la generacion de una cultura politica y democréatica.

1. Desarrollar a es para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
programas y proyectos que impulsen la participacion, el desarrollo social y la cultura
ciudadana.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica a los grupos de interés en mecanismos de
participacion, cultura ciudadana y control social a través de programas de formacion y
capacitacion, que contribuyan al cumplimiento de las politicas publicas y las metas de
la dependencia.

3. Ejecutar acciones para la articulacion, formacion y fortalecimiento de los espacios e
instancias de participacién ciudadana, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

4. Desarrollar acciones que promuevan la participacion ciudadana y el control social a
través de la formacion y didlogo en temas de politicas publicas, gestion institucional y
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10.

11

12.

de cultura ciudadana, utilizando los canales de informacién y comunicacién definidos
por la entidad.

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 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 entidade tes de control y la
comunidad, relacionados con la gestidén de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas paa @ iento continuo de la

publica formuladas por los ciudadanos e valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la

ocién y proteccion del derecho a la participacion democratica
en las organizaciones sociales

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Liquidacion de contratos

Forma contractual

Plan Anual de Adquisiciones

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

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

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

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINER
- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Indicadores de gestion

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Modelo unificado de la planeacion y la ges§
- Sistema de Desarrollo Administrativo
- Plan Nacional de Desarrollo (capi
- Elementos de planeacion estraté

de acyerdo a la mision y vision de la entidad)

- Normatividad en p
- Control social

pfoteccion del derecho a la participacion democratica

F112-ANALISI RMACION

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

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO
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- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, NBC Administracion,
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines, NBC In ja Administrativa y
Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relaci

EQUIVALEN

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para | jerarquico.

COMPET

Aplican las competencias correspondi al ni%el del cargo segun el decreto 815 de

2018.

ARTICULO 21° - Modificar el Espegiiico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL ITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000004317,
adscrito a la planta glga la inistracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL &DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

S

IDENTIFICACION

X\

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 PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION
PARTICIPACION CIUDADANA, CULTURA Y GESTION SOCIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de los
planes, programas y proyectos que promuevan y fortalezcan el ejercicio de la participacion
ciudadana y control social, para la generacion de una cultura politica y democrética.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Desarrollar acciones para la formulacién, ejecuciéon, seguimiento y evaluacion de
programas y proyectos que impulsen la participacion, el desarrollo social y la cultura
ciudadana.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los grupos de interés en mecanismos de
participacion, cultura ciudadana y control social a través de programas de formacion y
capacitacion, que contribuyan al cumplimiento de las politicas publicas y las metas de
la dependencia.

Ejecutar acciones para la articulacion, formacion y fortalecimiento de los espacios e
instancias de participacion ciudadana, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Desarrollar acciones que promuevan la participacién ciudada trol social a
través de la formacion y didlogo en temas de politicas plbliC&&, g€@bén institucional y
de cultura ciudadana, utilizando los canales de inform c@mdnicacién definidos
por la entidad.

Implementar nuevas metodologias orientada jora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de a basadas en la ciencia, la

Realizar las sup de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividadsgige

Elaborar 10
comunidad,

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
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F176-PARTICIPACION SOCIAL

- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

- Participacion comunitaria

- Normatividad en promocién y proteccion del derecho a la participacidon democratica
- Organizacion social

- Formas de asociacion en las organizaciones sociales

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Estudios previos, andlisis del sector

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacioén de contratos

- Forma contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsiblg
- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y
- Sistema de compras y contratacién publica

ontratos Estatales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Caracterizacion de procesos

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

- Estructura 'y armo
- NTCGP 10002809

- Gestion paq '4@

FO66-GESTION DREYANEACION GOBANT

- Elementos de planeacion estratégica

- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Indicadores de gestion

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y visién de la entidad)

F254-PARTICIPACION CIUDADANA
- Mecanismos y espacios de participacién Ciudadana
- Normatividad en promocién y proteccién del derecho a la participacién democratica
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- Control social
- Rendicion publica de cuentas

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y pro

- Atencion, clasificaciéon, analisi
consultas PQR

iento§ administrativos
las Peticiones, Quejas, Reclamos y

DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en
NBC Economia, C
NBC Psicologi

Afines

cadémica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
ienciajPolitica, Relaciones Internacionales, NBC Administracion,
gia, Trabajo Social y Afines , NBC Ingenieria Administrativa y

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 Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000000026,
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

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

AREA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION

1. Desarrollar acciones para la formulacig
programas y proyectos que impulsen la
ciudadana.

3. Ejecutar accioneg para [ lacién, formacion y fortalecimiento de los espacios e

on ciudadana, de acuerdo con los procedimientos

4. Desarrollar'e gue promuevan la participacién ciudadana y el control social a
través de la foNpécion y didlogo en temas de politicas publicas, gestidn institucional y
de cultura ciudadana, utilizando los canales de informacién y comunicacién definidos
por la entidad.

5. 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.

6. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas 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.
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10.

11.

12.

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 atencioén 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 ESENCIA

F176-PARTICIPACION SOCIAL

F025-CONTRATACION PUBLICA

Normatividad en promocion y proteccion del derecho a | cion democratica
Participacion comunitaria

Organizacion social

Formas de asociacién en las organizaciones socl

Mecanismos y espacios de participacion Gigdadana

Tipologia contractual
Medios de Control
Causales de termi

7

Estimacion, tipifi#acion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos

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

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion
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F065-FORMULACION DE PRQYECT

FO83-SERVICIO

Estructura y armonizacién del MECI
NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

Elementos de planeacion estratégica

Disefio y formulacion de planes estratégicos

Modelo unificado de la planeacién y la gestion

Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

Sistema de Desarrollo Administrativo

Indicadores de gestion

Evaluacion y control de metas institucionales

Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Formulacién de planes, programas y proyectos

F254-PARTICIPACION CIUDADANA

Normatividad en promocion y proteccion del derecho a la partiC ocratica
Rendicion publica de cuentas

Control social

Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio'@g gragficos.
Consolidacién de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

Cadena de Valor.
Ciclo de vida de pr@

Concepto de se
Presentacion personal

Principios basicos de servicio

Caracterizacion de los usuarios

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

Usuarios con atencién prioritaria

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, NBC Administracion,
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines , NBC Ingenieria Administrativa 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.

etencias Laborales
000003119,
grupo de trabajo

ARTICULO 23° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grad
adscrito a la planta global de la Administracion Departam
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE AS LABORALES
IDENTIFICA
Nivel:
Denominacion del Empleo: IVERSITARIO
Cadigo:
Grado:

ientos Siete (607)

se ubique el cargo

entro Administrativo Departamental
Quien ejerza la supervision Directa

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

ARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION

AREA: SECR
g ON CIUDADANA, CULTURA Y GESTION SOCIAL.

PAR

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimiéntos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de los
planes, programas y proyectos que promuevan y fortalezcan el ejercicio de la participacion
ciudadana y control social, para la generacion de una cultura politica y democratica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
programas y proyectos que impulsen la participacion, el desarrollo social y la cultura
ciudadana.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica a los grupos de interés en mecanismos de
participacion, cultura ciudadana y control social a través de programas de formacion y
capacitaciéon, que contribuyan al cumplimiento de las politicas publicas y las metas de
la dependencia.
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10.

11.

12.

Ejecutar acciones para la articulacion, formacién y fortalecimiento de los espacios e
instancias de participaciéon ciudadana, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Desarrollar acciones que promuevan la participacion ciudadana y el control social a
través de la formacion y didlogo en temas de politicas publicas, gestion institucional y
de cultura ciudadana, utilizando los canales de informacion y comunicacion definidos
por la entidad.

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

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el des
proyectos de la dependencia, de conformidad con las ng Jprocedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se [ ah, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferé

Contribuir al fortalecimiento del Sistem @9gpdo de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciong gfidaspara el mejoramiento continuo de la

demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por. y los grupos de valor, de conformidad con los

protocolos de atencigg

Las demas func
nivel, la nat z

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F176-PARTICIPACION SOCIAL

Mecanismos y espacios de participacién Ciudadana

Formas de asociacion en las organizaciones sociales

Organizacion social

Normatividad en promocion y proteccién del derecho a la participacién democratica
Participacion comunitaria

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

Estudios previos, andlisis del sector

Tipologia contractual

Medios de Control Contractual
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Causales de terminacion de contratos

Liguidaciéon de contratos

Forma contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacion

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos

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

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacig

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestidn en la organizacion

Estructura y armonizacién del MECI

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implemergs Bvaluacion
Gestidn por procesos

FO066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

Indicadores de gestion
Evaluacion y control de metas institucionaleg
Sistema de Desarrollo Administratj
Plan Nacional de Desarrollo (caf de acyerdo a la misién y vision de la entidad)
Formulacién de planes, pro

Control social
Normatividad enpromocion y proteccioén del derecho a la participacién democratica
Rendicion publica de cuentas

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréaficos.
Consolidacién de datos
Generacion de informes

Anéalisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos
Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Cadena de Valor.
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- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basi

o del iento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Ciencia Politica, Relaciones Interna@ionalesJNBC Administracion,
NBC Psicologia, NBC Sociologia, Trabajo Social y Afj S@lpgenieria Administrativa y

Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profew lonada

Aplican equivalencias segun lo e Ley para el nivel jerarquico.

Aplican las competenci ientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 242
de un cargo de
la planta global de Ia

el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
OPERATIVO, cdbdigo 314 grado 02, NUC 2000003137, adscrito a
inistracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Catorce (114)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA. - DIRECCION

PARTICIPACION CIUDADANA, CULTURA Y GESTION SOCIAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores técnicas y de apoyo a la ejecucion de los planes, programas y
proyectos con el fin de fortalecer los procesos de participacion y cultura ciudadana, control
social y relacionamiento positivo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Apoyar acciones en la formulacion de programas y proyectos relacionados con el
area de gestion, a través de la realizacion de informes de caracter técnico y
estadistico, que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

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

Desarrollar acciones de apoyo técnico para la clasificacion
monitoreo de la informacion en los sistemas y aplicay
asegurar las herramientas tecnologicas para el d
proyectos.

n, manejo y
s, con el fin de

A los grupos de interés en
mecanismos de participacion, cultura ciudad y control social a través de

Apoyar las labore pRrvision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normativig i

Asistir tec
gestion de la
estadistica corr€

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

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.

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

F176-PARTICIPACION SOCIAL

- Formas de asociacion en las organizaciones sociales

- Participacion comunitaria

- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

- Organizacion social

- Normatividad en promocién y proteccion del derecho a la participacion democratica

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacioén de contratos

- Supervision e interventoria

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
- Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, impleme
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y D&
- Estructura y armonizacion del MECI

- Caracterizacion de procesos

- Evaluacién y control de gestion en la organizaci
- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos
- Objetivos, caracteristicas y elementos del S
- 1SO 9001 Estructura, component
- Planes de mejoramiento InstituCi

ma”de Control Interno
cion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFO
- Consolidacion de datg
- Generacion de info
- Construccion de ta
- Analisis de i

, dinamicas y disefio de graficos.

FO042-MANEJO

- Gobierno en lin

- Manejo de informacién multimedia, informética aplicada
- Manejo de plataformas virtuales

- Desarrollo y servicios de TIC's

- Internet, comunicaciones

- Aplicaciones web

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio
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- Caracterizacion de los usuarios
- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldégica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en disciplina académica del Nucleo
Béasico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, NBC Contaduria Publica

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al\pj 0 segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 25° - La presente Resol e la fecha de su expedicion.

[QUESE Y CUMPLASE




