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 las Mujeres"

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

IZA NAL,
4898te| 28 de enero de

CONSIDERAN

A Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Naciopal 1083 5, establece que las entidades
enciag’laborales describiendo las funciones

B. Que como parte de la fas tacién del proyecto de Evolucién Humana y
Organizacional y de acuerdo con't gueaodelo de operacion por procesos y a la nueva estructura
organizacional establecida pewlj ghDecreto 2020070002567 de 2020, se detecta la necesidad de

cargos de la Administracl@n depaflamental - nivel central, estableciendo que se hace necesario
actualizar los propg ipgJés, funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y

En mérito de lo expuesto,

RESULEVE.:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003149,
adscrito a la planta global de la Administracibn Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219
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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 MUJERES. - 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 igualdad de género en el departamento de conformidad con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular proyectos relacionados con el area de gestion a travésade metodologias y

del Organismo, de acuerdo con los lineamientos ef ~ la normatividad
vigente.

3. Ejecutar acciones para el desarrollo de
organizacionales propios de la gestién y g
técnicos, fisicos y financieros del Organismo,
establecidos y la normatividad vigente.

4. Desarrollar las actividades requerldas
poscontractual de los procesos i

6s administrativos y
de los recursos humanos,

pas precontractual, contractual y
y financieros adelantados por el
s establecidos y en observancia de la
normatividad vigente.
5. Brindar asesoria y asistengigaté a organizaciones de mujeres, administraciones
municipales y demas p

departamento.
6. Implementar nu

8. Ejecutar los pr@tesos 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 gestién de la dependencia.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F181-EQUIDAD DE GENERO

- Planeacion con perspectiva de género

- Politica publica para las mujeres

- Transversalidad de género

- Liderazgo y participacion politica para el empoderamiento de las mujeres
- Derechos de las mujeres y normatividad a favor de las mujeres

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica

- Estudios previos, analisis del sector

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion d tatales
- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacidon y asignacion de riesgos previsibl
- Actos administrativos, multas, incumplimiento ca

- Plan Anual de Adquisiciones
- Riesgos de la contratacion

- Liquidacion de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE
- Estructura y armonizacion de

- Evaluacién y control de ge Organizacion

- NTCGP 1000:2009 pmponentes, implementacion y evaluacion

- Objetivos, caractenls lementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizaci S

- Control Op gducto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

- Gestion por pr
- Planes de mejor

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

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

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Indicadores de gestion

- Elementos de planeacion estratégica
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F237-PRESUPUESTO

- Sistema Presupuestal

- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- Vigencias Futuras

- Liquidacién del Presupuesto

- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
- Programacion Presupuestal

- Plan Anualizado de Caja

- Estatuto Organico de Presupuesto

- Vigencias Expiradas

- Principios presupuestales

- Disponibilidad y Registro Presupuestal
- Racionalizacién del gasto publico

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a |
- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de pl

F083-SERVICIO AL CIUDA
Normatividad de atencion

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada
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EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000006467,
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 UNIVERSI
Caddigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (807
Dependencia: Donde se ubigufe 0
Ubicacién Fisica: Centro Administg D partamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejgeza la sup@pision Directa
AREA: SECRETARIA DE MUJERES. CHO DEL SECRETARIO.

CIPAL

PR
A/

area de desempenfo en la gestion de los
procesos administrativos y | g de los planes, programas y proyectos que
promuevan la igualdad el departamento, de conformidad con los
procedimientos establec patividad vigente.

Aplicar los conocimientos propigs de &

1. Realizar a as a la planeacién y ejecucion de los recursos financieros
del Org acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

2. Desarrollar a@fones derivadas de la elaboracion y seguimiento del Plan de
Desarrollo, Plan de Accibn, el Plan Operativo Anual de Inversion — POAI, el Plan
Anual de Adquisiciones, entre otros.

3. Realizar seguimiento y control del estado de ejecucién del presupuesto del
Organismo de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin asegurar los
recursos para el desarrollo de programas y proyectos.

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

5. Gestionar acciones administrativas, financieras y presupuestales de los contratos del
Organismo, de conformidad con los procedimientos establecidos y 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
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tecnologia y la innovacion.

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

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

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

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

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

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

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

e acuerdo con el

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccién y procedimie
- Estudios previos, analisis del sector

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos
- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, L
- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

acion Publica

Jecucion de Contratos Estatales

jesgos previsibles en procesos
- Actos administrativos, iento caducidad terminacion
- Plan Anual de Adquigiai

- Riesgos de la cont
- Liquidacion de co
- Sistema de gtratacion publica

F113-SISTEMA ADO DE GESTION

- Estructura y armghizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizacion de procesos

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

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F066-GESTION DE PLANEACION GOBANT
- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-
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- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Evaluacién y control de metas institucionales

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

- Elementos de planeacion estratégica

- Indicadores de gestion

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

F237-PRESUPUESTO

- Vigencias Expiradas

- Estatuto Organico de Presupuesto

- Sistema Presupuestal

- Vigencias Futuras

- Disponibilidad y Registro Presupuestal
- Principios presupuestales

- Programacion Presupuestal

- Racionalizacién del gasto publico

- Liquidacion del Presupuesto

- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- Gasto publico y Ejecuciéon Presupuestal
- Plan Anualizado de Caja

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

- Construccion de tablas, filtroggdina

as y disefio de graficos.

F065-FORMULACION DE P

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos
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F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS

- Sistema General de la Contabilidad Publica

- Normas técnicas de contabilidad publica - Normas internacionales NICSP

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

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

- Conceptos generales de costos

- Sistemas de Costeo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Pudblica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines , NBC Ingenieria Industrial 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 3° - Modificar el Manual
de un cargo de PROFESIONAL UNI{V
adscrito a la planta global de dmiNgtracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

CIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
" IDENTIFICACION

MANUAL ESPEC

Nivel: Profesional

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

AREA: SECRETARIA DE MUJERES. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempeiio para la realizacion de
acciones derivadas de los procesos contractuales vy juridicos, promoviendo la igualdad de
género en el departamento de conformidad con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacioén, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de programas y proyectos adelantados por el Organismo.

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

3. Desarrollar acciones juridicas 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.

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

5. Brindar apoyo juridico a los procesos de prevencion, proteccion y garantia en el
acceso a la justicia conducentes a la erradicacion de toda f e discriminacion,
subordinacion, exclusién y violencia contra las mujeres.

6. Brindar apoyo en los procesos judiciales y extrajudicig
Organismo, de conformidad con los lineamientos y pa
General.

1S les sea parte el
> defina la Secretaria

7. Implementar nuevas metodologias orientadasWg jora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a travgs de acCn#’s basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

8. Participar en la planeacion i6 e los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con imjentos y normas vigentes.

9. Ejecutar los procesos
proyectos de la depe onformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecd®

10. Realizar las supt 5 de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la

11. Elaborarlo s requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la
gfonados con la gestidon de la dependencia.

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

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

14. 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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F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL
- Llamamiento en garantia

- Conciliacion extrajudicial y judicial administrativa

- Mecanismos alternos de solucién de conflictos

- Comités de Conciliacion

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en p
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad ter
- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Liquidacién de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, imple
- Evaluacién y control de gestion e
-  NTCGP 1000:2009 -Estructura

- Objetivos, caracteristicas y ( istema de Control Interno

- Caracterizacion de proce

- Control Operacional (Prod forme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Ciclo PHVA

- Gestion por procesp

-  Planes de mej . gtitucional

F112-ANALISI RMACION
- Consolidacion tos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Argumentacion juridica

- Métodos de interpretacion juridica

- Andlisis jurisprudencial

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

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Procedimiento administrativo
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
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- Teoria general del Estado

- Recursos contra actos administrativos

- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Principios de la actuacion administrativa

- Teoria del acto administrativo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Atencion, clasificaciéon, analisis e informe
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y prg [ administrativos

FO021-ACCIONES CONSTITU
- Accidn de tutela

- Accion de cumplimiepig
- Accién popular

- Conocimiento en
multimedia

- Accion de g S ofelidad
- Principios ¢
- Accion de grup®
- Derechos fundamentales

AL

O

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de TECNICO OPERATIVO, codigo 314 grado 02, NUC 2000002921, 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: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 02
Nro. de Cargos: Ciento Catorce (114)
Dependencia: Donde se ubique el cargg
Ubicacion Fisica: en
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervi@ion Dirdcta
AREA: SECRETARIA DE MUJERES. - D SECRETARIO.

Desarrollar las labores técnicas y de apoyo en administrativos y presupuestales
para la ejecucion de los planes, programas
género en el departamento.

DESCRIPCIC

1. Realizar acciones de acnicP’en la formulacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de programas gptos, con el fin de fortalecer la transversalizacion,
equidad de génergs i i

es de caracter técnico y estadistico de los programas y
proyectos gf€ el fin de verificar, controlar su avance y cumplimiento.

3. Desarrollar T8 écnicas para la clasificacion, actualizacion, manejo y monitoreo de
los sistemas informacion disponibles, con el fin de asegurar los recursos
financieros para la ejecucion de programas, proyectos.

4. Apoyar técnicamente los procesos administrativos y financieros requeridos en las
etapas precontractual, contractual y poscontractual adelantados por el Organismo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad
vigente.

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
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10.

11.

la normatividad vigente.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIA

F025-CONTRATACION PUBLICA

F113-SISTEMA INTEGRADO DE

Liquidacion de contratos
Riesgos de la contratacion
Medios de Control Contractual
Actos administrativos, multas, incumplimiento cad erminacion
Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Gestidn por procesos
Obijetivos, caracteristicas Sistema de Control Interno
Caracterizacién de proc
Planes de mejoramig

Control Opera (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
Evaluacion y control de gestion en la organizacién

FO066-GESTION DE PLANEACION GOBANT

Disefio y formulacion de planes estratégicos

Modelo unificado de la planeacién y la gestion

Indicadores de gestion

Sistema de Desarrollo Administrativo

Evaluacion y control de metas institucionales

Formulacién de planes, programas y proyectos

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

Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

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

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Presentacion personal

- Principios basicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de | ' uejas, Reclamos y
consultas PQR

- Caracterizacion de los usuarios
- Racionalizacion de trdmites y procedimie
- Usuarios con atencion prioritaria

0s admi IVvOS

F214-SOPORTE FUNCIONAL CO SUPUESTAL Y DE COSTOS

- Politicas contables, principios y re on de la contabilidad publica

- Sistemas integrados de inf RP en produccion, costos y compras

- Normas técnicas de con 3 publica - Normas internacionales NICSP

- Sistema General de |3

- Normatividad y asglctos § es del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
- Conceptos genera

- Sistemas d 0

EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del Nucleo Bésico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Ingenieria Administrativa y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Béasico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Ingenieria Administrativa y
Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia 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 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003148,
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 MUJERES. - DIRECCIO @ ROLLO HUMANO Y SOCIO-

planes, programas y proyectos e £ promocion, formacion, capacitacion y
participacion de las mujeres.

1 a ejecucién y evaluacion de programas y proyectos
mpoderamiento personal y colectivo de las mujeres a
interinstitucional con entidades publicas, privadas,
es para contribuir a su desarrollo socio-econémico.
2 ias metodologicas y pedagdgicas para la ejecucion de programas

las mujeres y’el liderazgo en los diferentes escenarios con los que interactuan,
potenciando su desarrollo humano integral.

3. Ejecutar acciones para el desarrollo de procesos de prevencién, proteccion y
garantia en el acceso a la justicia, conducentes a la erradicacion de toda forma de
discriminacion, subordinacion, exclusién y violencia contra las mujeres.

4. Asesorar y asistir técnicamente a las organizaciones de mujeres, administraciones
municipales y demas actores sociales interesados, en la promocion de procesos
organizativos que permitan el desarrollo econémico y social de las mujeres,
impulsando su empoderamiento y fortalecimiento de su autonomia.

5. Brindar asesoria, asistencia técnica y capacitacion en la promocion, fortalecimiento y
liderazgo que contribuya a la autonomia econémica, participacién politica y
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10.

11

12.

13.

comunitaria de las mujeres.

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 innovacién.

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

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

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

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

tes de control y la

ticipando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para to continuo de la

entidad y el cumplimiento de los objetivos organiza

F181-EQUIDAD DE G

Liderazgo y partici
Politica publlca pa Bres
ectiva de género

Derechos de res y normatividad a favor de las mujeres

F176-PARTICIPACION SOCIAL

Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

Participacion comunitaria

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

Formas de asociacion en las organizaciones sociales

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos
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- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Liquidacioén de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y DE @ C
- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

acion

racion, etc.)

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

- Construccion de tablas, filtrog,dina

as y disefio de graficos.

F123-DESARROLLO ECON RENDIMIENTO

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
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- Usuarios con atencion prioritaria
- Caracterizacion de los usuarios
- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

- Racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Afrodescendientes

- Adultos mayores

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- LGBTI

- Mujeres

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basi
NBC Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, NB
Trabajo Social y Afines , NBC Educacion

o del C@nogfmiento (NBC) en:
Dsicologia, NBC Sociologia,

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profegjonal Re ada

2018.

ARTICULO 6° -
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 MUJERES. - DIRECCION DESARROLLO HUMANO Y SOCIO-

ECONOMICO DE LAS MUJERES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
planes, programas y proyectos dirigidos a la promocion, formacién, capacitacion y
participacion de las mujeres.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Realizar acciones orientadas a la ejecucion y evaluacion de programas y proyectos
sociales relacionados con el empoderamiento personal y colectivo de las mujeres a
través de la coordinacion interinstitucional con entidades publicas, privadas,
nacionales e internacionales para contribuir a su desarrollo socio-econémico.

Desarrollar estrategias metodoldgicas y pedagdgicas para la ejecucion de programas
y proyectos dirigidos a la promocién, formacién, capacitacion y participacion social de
las mujeres y el liderazgo en los diferentes escenarios co que interactuan,
potenciando su desarrollo humano integral.

Ejecutar acciones para el desarrollo de procesos
garantia en el acceso a la justicia, conducentes a la
discriminacion, subordinacion, exclusién y violencig

municipales y demas actores sociales interesa n la promocién de procesos
organizativos que permitan el desar ico y social de las mujeres,
impulsando su empoderamiento y fortale

eacion y ejecuciéon de los programas y proyectos de la
erdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los prbcesos 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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12.

13.

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

F181-EQUIDAD DE GENERO

Transversalidad de género

Planeacidn con perspectiva de género

Politica publica para las mujeres

Derechos de las mujeres y normatividad a favor de las mujeres
Liderazgo y participacion politica para el empoderamiento de las mujeres

F176-PARTICIPACION SOCIAL

F025-CONTRATACION PUBLICA

Organizacion social
Normatividad en promocion y proteccion del derecho a g SlhAacC emocratica
Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

Formas de asociacion en las organizaciones soci
Participacion comunitaria

Principios, modalidades de seleccion y prot de Contratacion Publica
Estudios previos, andlisis del sector

Forma contractual

Estimacion, tipifical
Actos adminjstragi

Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacién del MECI

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

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

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

Gestion por procesos
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- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

- Politicas publicas de emprendimiento

- Elaboracion y gestion de proyectos productivos

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

- Normas sobre creacion y generacion de empleo

- Desarrollo economico

- Normativa asociada vigente

- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPY n Colombia

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Cadena de Valor.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas t
- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a 1@

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normatividad de atencion y ser
- Normas de cortesia y protocglg

- Principios basicos
- Presentacion pg

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Mujeres

- Afrodescendientes

- LGBTI

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Adultos mayores

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, NBC Psicologia, NBC Sociologia,
Trabajo Social y Afines , NBC Educacion
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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 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000004147,
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 RIO

Caddigo:

Grado:

Nro. de Cargos:

Dependencia: el cargo

Ubicacién Fisica: istrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: QiEn €JeTza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE M - DIRECCION DESARROLLO HUMANO Y SOCIO-
O DE LAS MUJERES.

Aplicar los cono os de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de

planes, progr ctos dirigidos a la promocion, formacién, capacitacion y

PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la ejecucion y evaluacion de programas y proyectos
sociales relacionados con el empoderamiento personal y colectivo de las mujeres a
través de la coordinacion interinstitucional con entidades publicas, privadas,
nacionales e internacionales para contribuir a su desarrollo socio-econémico.

2. Desarrollar estrategias metodoldgicas y pedagdgicas para la ejecucién de programas
y proyectos dirigidos a la promocion, formacién, capacitacion y participacion social de
las mujeres y el liderazgo en los diferentes escenarios con los que interactuan,
potenciando su desarrollo humano integral.

3. Ejecutar acciones para el desarrollo de procesos de prevencién, proteccion y
garantia en el acceso a la justicia, conducentes a la erradicacion de toda forma de
discriminacion, subordinacion, exclusién y violencia contra las mujeres.
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4. Asesorar y asistir técnicamente a las organizaciones de mujeres, administraciones
municipales y demas actores sociales interesados, en la promocion de procesos
organizativos que permitan el desarrollo econémico y social de las mujeres,
impulsando su empoderamiento y fortalecimiento de su autonomia.

5. Brindar asesoria, asistencia técnica y capacitacion en la promocién, fortalecimiento y
liderazgo que contribuya a la autonomia econdmica, participacion politica y
comunitaria de las mujeres.

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

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

manuales establecidos.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferenté

11. Contribuir al fortalecimiento del

12. Atender las consultas,
publica formuladas pQ

y demas solicitudes de acceso a la informacién
os y los grupos de valor, de conformidad con los
glano y la normatividad vigente.

13. Las deméas i gnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la area de desempefio del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F181-EQUIDAD DE GENERO

- Liderazgo y participacion politica para el empoderamiento de las mujeres
- Transversalidad de género

- Politica publica para las mujeres

- Planeacion con perspectiva de género

- Derechos de las mujeres y normatividad a favor de las mujeres

F176-PARTICIPACION SOCIAL

- Participaciéon comunitaria

- Normatividad en promocién y proteccién del derecho a la participacién democratica
- Mecanismos y espacios de participacién Ciudadana

- Organizacion social
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- Formas de asociacion en las organizaciones sociales

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Liquidacién de contratos

- Sistema de compras y contratacioén publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementagiér
- Evaluacién y control de gestion en la organizaef€

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, imp
- Objetivos, caracteristicas y elementos del
- Caracterizacion de procesos

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

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento |

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

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

- Politicas publicas de emprendimiento

- Normativa asociada vigente

- Elaboracion y gestidén de proyectos productivos

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

- Normas sobre creacion y generacion de empleo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

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

- Cadena de Valor.
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- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Costos y Presupuestos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Adultos mayores

- LGBTI

- Grupos poblacionales de especial proteccion

- Afrodescendientes

- Mujeres

REQUISITOS DE EST ERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadépiga
NBC Ciencia Politica, Relacioneg @
Trabajo Social y Afines , NBC Educacl@y

Icleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
aciondles, NBC Psicologia, NBC Sociologia,

Veinticuatro (24) meses p&@iencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equiv un los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las compet
2018.

cias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000006473,
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




RESOLUCION PAGINA 26

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

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 MUJERES. - DIRECCION DESARROLLO HUMANO Y SOCIO-
ECONOMICO DE LAS MUJERES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
planes, programas y proyectos dirigidos a la promocion, formacién, capacitacion y
participacion de las mujeres.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Desarrollar estrategias
y proyectos dirigidos a
las mujeres y el lide diferentes escenarios con los que interacttan,

rudadania de las mujeres.

glya a la autonomia econdémica, participacion politica y
comunitariaygle ujeres.

6. Implementar nffevas 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 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.
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10.

11.

12.

13.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

F181-EQUIDAD DE GENERO

Conceptos basicos de disefio grafico
Disefio, edicion y conceptualizacion de gréficos, tablas, ¢
Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones impresag
Edicion de cartografia teméatica para publicacion

offset

Conocimiento en manejo de marca, identidad VI§
multimedia

Conocimientos de programas de disefio gr
Disefio y conceptualizacién de ma

otografia, desarrollo de

7

Liderazgo y participacion empoderamiento de las mujeres
Derechos de las mujeres ielad a favor de las mujeres

Participacion comunitaria

Formas de asociacion en las organizaciones sociales
Organizacion social

Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
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- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Liquidacioén de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

- Caracterizacion de procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarr i ion, etc.)
- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, ding s y dsefio de graficos.

F065-FORMULACION DE PROQYECT
- Ciclo de vida de proyecto
- Sistema de seguimiento d

- Metodologia para ¢
- Cadenade Vg

FO083-SERVICIO
- Normatividad de“atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA
- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion
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- Investigacion, redaccion y edicidon de notas, reportajes, boletines informativos
- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Plan de Medios; di%gnésticqs de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos
- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al 0 segun el decreto 815 de

2018.
ARTICULO 9° - Modificar el Manua ifi Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL Jdi TARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000006472,
adscrito a la planta global ¢ acion Departamental, en el grupo de trabajo

especificado, asi:

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

MANUAL ESPEC

Nivel: Profesional

Denominacién d pleo: 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 MUJERES. - DIRECCION TRANSVERSALIZACION Y
EQUIDAD DE GENERO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempeiio en la realizacion de
acciones derivadas de los procesos contractuales y juridicos, para el cumplimiento de la
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politica publica y la garantia de los derechos de las mujeres, de conformidad con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Brindar apoyo juridico a los procesos de prevencion, proteccion y garantia en el
acceso a la justicia, conducentes a la erradicacién de toda fo de discriminacion,
subordinacion, exclusién y violencia contra las mujeres.

5. Asesorar juridicamente a las organizaciones de
municipales y demas actores sociales interesados,
organizativos que permitan el desarrollo hu 0
ciudadania de las mujeres.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas jora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a travé@mgge acci@fes basadas en la ciencia, la
tecnologfa y la innovacion. ‘

7. uciénpde los programas y proyectos de la
rfientos y normas vigentes.

8 g requeridos para el desarrollo de los planes y

conformidad con las normas, procedimientos y

9 de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la

10. es requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la

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

12. Atender las consultas, tramites, 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 atencidn al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F181-EQUIDAD DE GENERO

- Derechos de las mujeres y normatividad a favor de las mujeres

- Planeacion con perspectiva de género

- Transversalidad de género

- Liderazgo y participacion politica para el empoderamiento de las mujeres
- Politica publica para las mujeres

F024-DERECHO DE PETICION

- Reserva

- Competencia

- Reglas especiales ante particulares

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Presentacion

- Tramite, términos, notificacion

F176-PARTICIPACION SOCIAL

- Normatividad en promocién y proteccion del derecho a la partic ocratica
- Mecanismos y espacios de participacién Ciudadana

- Formas de asociacion en las organizaciones sociales

- Organizacion social

- Participacion comunitaria

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccion y prog
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual

- Causales de terminacion de con
- Supervision e interventoria
- Requisitos de Perfeccionaf acion y Ejecucion de Contratos Estatales

de Contratacion Publica

ient

- Estimacién, tipifica
- Actos admini iV

1CiONn de riesgos previsibles en procesos
, incumplimiento caducidad terminacién

- Sistema de compras y contratacién publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

- Caracterizacion de procesos

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

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Andlisis jurisprudencial

- Métodos de interpretacion juridica

- Argumentacion juridica

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

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria del acto administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Principios de la actuacion administrativa

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificacion

- Procedimiento administrativo

- Teoria general del Estado

- Silencio administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentd iones
- Recursos contra actos administrativos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Metodologia para el monitoreo y c | a lo§proyectos.
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacio gramas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimj

- Caracterizacion de los usuarios
- Concepto de servicio
- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

- Racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos

FO018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- 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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- Organizacién y competencia de la Jurisdiccién de lo Contencioso administrativo
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Medios de Control

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

FO021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Principios constitucionales
- Accion popular

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

- Accion de cumplimiento

- Accibén de inconstitucionalidad
- Accidn de grupo

- Accion de tutela

- Derechos fundamentales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y

Titulo profesional en disciplina académica del NUcGI€ Aldel Conocimiento (NBC) en:

NBC Derecho y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesigfial R€lacionada

Aplican equivalencias segu S eglatutos e Ley para el nivel jerarquico.

Aplican las competendig pohdientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de

2018.
ARTICULO 10° - [ @ el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PRO IONAL UNIVERSITARIO, co6digo 219 grado 02, NUC 2000006468,
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

Nro. de Cargos: Seiscientos Siete (607)

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

AREA: SECRETARIA DE MUJERES. - DIRECCION TRANSVERSALIZACION Y
EQUIDAD DE GENERO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la implementacion,
comunicacion y difusion de planes, programas y proyectos institucionales, que promuevan
la igualdad de género en el marco de la politica publica para las mujeres y garantia de sus
derechos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacion social para
contribuir con la proyeccion y posicionamiento de la dependencia, la divulgacion de
programas y proyectos para el fortalecimiento institucional.

difusion de

2. Desarrollar contenidos y piezas comunicacionales para la @
| el liderazgo

programas y proyectos encaminados a fortalecer la parti

4. Disefar y divulgar campafnas de comunige
TICs, con el fin de generar procesos d \
gestion de conocimiento con AS, ordanizaciones, agremiaciones y diversas
expresiones del movimiento ded§

5. Realizar acciones inhere : 38tion de los contenidos digitales en programas y
proyectos, asegurando
de género.

6. Implementar nue
servicios (ewig

7. Participar e
dependencia, dt

planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

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

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

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

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

12. 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.

13. 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

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

- Disefio y conceptualizacion de mapas tematicos

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

- Disefio, edicion y conceptualizacion de graficos, tablas, cuadros e ilustraciones
- Conocimientos de programas de disefio gréafico
- Conceptos basicos de disefio gréafico

- Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos parga

- Cf?notcimientos de los procesos de impresion y preparaci
offse

- Edicion de cartografia teméatica para publicacion
- Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones igapresa

ra reproduccion

F181-EQUIDAD DE GENERO
- Politica publica para las mujeres
- Transversalidad de género
- Liderazgo y participacion politica
- Planeacion con perspectiva de
- Derechos de las mujeres y [ d a favor de las mujeres

eramiento de las mujeres

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

- Plan Anual de Adquisiciones
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- Riesgos de la contratacion
- Liquidacioén de contratos
- Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

- Caracterizacion de procesos

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

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacién de informes

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefi

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de pl Sy proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento g

sién de imagen; Imagen e identidad corporativa
iento con Clientes - CRM-

Comercio electrénico
- Planificacién, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Medios de Comunicacioén: alternativos, complementarios y masivos

- Plan de Medios; diagnosticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Generacién de contenidos teméticos para ser divulgados y socializados

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Investigacién, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Estrategias de Comunicacién Organizacional

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del [ (NBC) en:
NBC Disefio, NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afine icidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional R

EQUIVALENCIA

Aplican equivalencias segun los estatutos de w ivel jerarquico.
ETENCIA

Aplican las competencias correspo
2018.

ARTICULO 11° - Modifica specifico de Funciones y de Competencias Laborales

especificado, asi:

RSITARIO, codigo 219 grado 02, NUC 2000003151,

MANUAL CIBICO 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

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

AREA: SECRETARIA DE MUJERES. - DIRECCION TRANSVERSALIZACION Y
EQUIDAD DE GENERO.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la promocion,
implementacion, fortalecimiento y sostenibilidad de la politica publica de equidad de género,
que contribuya a la igualdad y la transformacion cultural.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones para la ejecucion y evaluacion de programas y proyectos para el
empoderamiento de las mujeres, a través de alianzas estratégicas con entidades
publicas, privadas, nacionales e internacionales que coadyuven y fortalezcan la
construccion de relaciones equitativas de género.

2. Ejecutar acciones para el desarrollo de procesos de investigacion y gestion del
conocimiento sobre el estado de los derechos de las mujeres, que permitan conocer
la problemética actual y su intervencion a través de acciones encaminadas a lograr la
equidad de género.

3. Realizar acciones orientadas a la formulacién y seguimiento
e instrumentos de analisis de informacion en mate
caracterizacion y situacion de las mujeres, para la tom
las politicas publicas.

adores de gestion
[ tificacion,
es en el marco de

4. Asesorar y asistir técnicamente a las organizags res, administraciones
municipales y demas actores sociales intere promocion, implementacion,

transversalizacion de la politica publica u egUidad de género, en las instancias y

7. Participar en ls
dependencia, de

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

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

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

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.
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13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F181-EQUIDAD DE GENERO

- Derechos de las mujeres y normatividad a favor de las mujeres

- Transversalidad de género

- Politica publica para las mujeres

- Liderazgo y participacion politica para el empoderamiento de las mujeres
- Planeacion con perspectiva de género

F176-PARTICIPACION SOCIAL

- Normatividad en promocion y proteccion del derecho a la participacion democrética
- Participacion comunitaria

- Organizacion social

- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

- Formas de asociacion en las organizaciones sociales

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccion y procediafie 08 Contratacion Publica
- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos
- Supervision e interventoria
- Requisitos de Perfeccionamientg izacigpr'y Ejecucion de Contratos Estatales
- Tipologia contractual

- Estimacidn, tipificacién ARLEE riesgos previsibles en procesos
- Actos administrativog pcumplimiento caducidad terminacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizacion de procesos

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

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION
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- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Atencion, clasificaciéon, analisis e informes de
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimie

nes, Quejas, Reclamos y

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHO NOS
- Grupos poblacionales de especi ccion
- LGBTI

- Mujeres
- Adultos mayores
- Afrodescendientes

OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

iplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
ociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo profesiong @
NBC Psicologia, 5
Titulo de formacién profesional en: Gerencia de Sistemas de Informacién en Salud del
NBC Administracion

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.




RESOLUCION PAGINA 41

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

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003152,
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 cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Depart I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
AREA: SECRETARIA DE MUJERES. - DIRECCION TRAN IZACION Y

1. Realizar acciones para la eJe $
empoderamiento de las
publicas, privadas, nagi

3. Realizar accioN®é orientadas a la formulacion y seguimiento a indicadores de gestién
e instrumentés de analisis de informacion en materia de identificacion,
caracterizacion y situacion de las mujeres, para la toma de decisiones en el marco de
las politicas publicas.

4. Asesorar y asistir técnicamente a las organizaciones de mujeres, administraciones
municipales y demas actores sociales interesados en la promocion, implementacion,
fortalecimiento y sostenibilidad de la politica publica de equidad de género.

5. Implementar acciones encaminadas a disefiar y evaluar mecanismos y estrategias de
transversalizacion de la politica publica de equidad de género, en las instancias y
dependencias del orden departamental.

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
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10.

11.

12.

13.

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

F181-EQUIDAD DE GENERO

Liderazgo y participacion politica pog& e poderamiento de las mujeres
Transversalidad de géner
Planeacién con perspectiv
Derechos de las myj

Politica publica pa
Mecanismos @
Normatividad DO
Organizacion social

Formas de asociacion en las organizaciones sociales
Participacion comunitaria

ividad a favor de las mujeres

os de participacion Ciudadana
mocion y proteccion del derecho a la participacion democratica

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacidon y Ejecuciéon de Contratos Estatales
Tipologia contractual

Medios de Control Contractual
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- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Liquidacién de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Estructura y armonizacion del MECI

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

- Caracterizacion de procesos

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

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas Y@ligeno deyraficos.

F065-FORMULACION DE PROYEC
- Metodologia para el monitoreo
- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Formulacién y evaluacion rogramas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de segui ectos

FO083-SERVI
- Normativida8 @

- Normas de cort@i#'y protocolo
- Usuarios con aténcion prioritaria
- Caracterizacion de los usuarios
- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

- Racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos

cion y servicio al ciudadano

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Afrodescendientes

- LGBTI

- Mujeres
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- Grupos poblacionales de especial proteccién
- Adultos mayores

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion profesional en: Gerencia de Sistemas de Informacion en Salud del
NBC Administracion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerag

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del carg
2018.

ARTICULO 13° - La presente Resolucion rige a partir de de s expedicion.

COM SE Y ZUMPLASE




