DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

C. Que como parte de la fase de implementacién del proyecto de Evolucion Humana y Organizacional y de
acuerdo con el nuevo modelo de operacién por procesos y la estructura organizacional establecida mediante el
Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021, se detecta la necesidad de ajustar
el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta global de cargos de la
Administracion Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los propésitos principales, funciones
esenciales, conocimientos basicos o0 esenciales y requisitos de formacion académica de los empleos.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo

PROFESIONAL ESPECIALIZADO, codigo 222, grado 05, NUC 2000000195, 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
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Seis (86)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacion, ejecucién, seguimiento y control de la prestacion de servicios a cargo de la
dependencia; con el fin de propiciar el adecuado funcionamiento de la Administracion
Departamental y la proteccion patrimonial de sus bienes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la planeacion, seguimiento y mejora de la prestacion de los servicios
generales a cargo del Organismo, de conformidad con las necesidades de la
Administracion, los lineamientos recibidos y la normatividad aplicable.

2. Contribuir en la formulacién e implementacion de la politica de seguridad interna de
la Gobernacion de Antioquia y su operacion, en coordinacion con la Direccion
Seguridad Interna.

3. Patrticipar en la planeaciéon y seguimiento a la administracion realizada a los bienes
muebles e inmuebles de la entidad, a fin de verificar su adecuada gestion de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Contribuir con la planeacién y seguimiento del presupuesto y los gastos generales
requeridos para el funcionamiento de la Administracion Departamental.

5. Coordinar la prestacion de servicios administrativos a cargo de la dependencia, de
acuerdo con las normas y los protocolos aplicables.

6. Brindar orientacién y asesoria en los temas de su competencia, a fin de procurar la
adecuada administracién y preservacion de los recursos dispuestos para el
funcionamiento de la entidad y sus sedes externas.

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

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

9. Coordinar la implementacion de 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, la innovacion y sus conocimientos especializados.

10. Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

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

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

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

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

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liguidacion de contratos

Forma contractual

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Sistema de compras y contratacion publica

Riesgos de la contratacion

Supervision e interventoria

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Causales de terminacion de contratos

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

FO059-ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

Plan anual de compras

Control administrativo de aseo, transporte, seguridad y gestion documental
Servicios Publicos

Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes fisicos muebles e inmuebles
Administracién de caja menor

Asignacién de recursos presupuestales

Proveedores, érdenes de compra y 6rdenes de pago

Pdlizas y seguros para el aseguramiento de recursos fisicos
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

- Ciclo PHVA
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

F237-PRESUPUESTO

- Liquidacion del Presupuesto

- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- Estatuto Orgéanico de Presupuesto

- Sistema Presupuestal

- Disponibilidad y Registro Presupuestal
- Vigencias Expiradas

- Gasto publico y Ejecucién Presupuestal
- Principios presupuestales

- Programacion Presupuestal

- Vigencias Futuras

- Plan Anualizado de Caja

- Racionalizacion del gasto publico

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

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

- Consolidacion de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

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

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Programacion y control de proyectos
- Cadena de Valor
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- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Costos y presupuestos

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

- BPIN

- Evaluacién de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion: relacionada con las funciones del
cargo

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

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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 del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000386, 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: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SEGURIDAD INTERNA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
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proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar la implementacion de los lineamientos y politicas establecidas para prevenir y
contrarrestar los riesgos de seguridad que pudiese afectar el normal desarrollo de las
funciones propias del Centro Administrativo Departamental y sus sedes externas

Apoyar la prestacion del servicio de seguridad interna en el Centro Administrativo
Departamental y sedes externas de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
definidos para tal fin.

Apoyar la realizacion de labores de inspeccién, seguimiento y control a fin de reportar
inconsistencias 0 anomalias presentadas en el desarrollo del servicio de seguridad
interna, para la oportuna toma de las acciones correspondientes.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Presentar informes de actividades y resultados de la gestion de la Secretaria, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Observar e informar de manera oportuna que el dispositivo contratado con la
empresa de vigilancia y seguridad privada preste su servicio dentro de las
obligaciones contractuales.

Apoyar a la Direccion de seguridad Interna frente a las solicitudes con temas
operativos.

Velar por el cumplimiento de los protocolos de seguridad establecidos en el manual
de seguridad fisica de la Gobernacién de Antioquia.

Desempenfar 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 las 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 ejecucién 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 solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
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16.

17.

18.

participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Transferencias documentales

Tablas de Retencion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Clasificacion Documental

Tabla de Valoracion documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestidn por procesos

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

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

Analisis de indicadores

F254-PARTICIPACION CIUDADANA

Control social

Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

Rendicion publica de cuentas

Normatividad en promocion y proteccion del derecho a la participacion democratica
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FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Normas de cortesia y protocolo

Presentacion personal

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Caracterizacion de los usuarios

Concepto de servicio

Usuarios con atencién prioritaria

Principios basicos de servicio

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.
Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

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

F006-SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Higiene y seguridad Industrial, saneamiento ambiental

Accidentes de trabajo

Matriz de Riesgos Laborales

Sistema General de riesgos laborales

Subprogramas de medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial
Comités de S.S.T - COPASST

Medicina preventiva, habitos y estilos de vida saludables, salud en el trabajo, vigilancia
epidemiologica, ausentismo y satisfaccion laboral

Plan de Emergencias y gestion de desastres

Comités de convivencia laboral - CCL

F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO

Politicas publicas: Politica Marco de Convivencia y Seguridad Ciudadana, Politica de
Defensa y Seguridad, Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana
Mecanismos para el abordaje de Grupos Armados al Margen de la Ley

Consejos territoriales de seguridad y Comité de Orden Publico

Caédigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Funcionamiento de la Policia Nacional y de los Municipios

Leyes y normatividad relacionada con la seguridad, convivencia y orden publico
Instrumentos para la busqueda de la convivencia y la eficacia de la justicia

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint
Excel avanzado - Filtros, tablas dinAmicas, macros.
Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
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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 para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

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

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
ALMACENISTA GENERAL, cdédigo 215, grado 03, NUC 2000004982, 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: ALMACENISTA GENERAL

Caddigo: 215

Grado: 03

Nro. de Cargos: un (1)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacidn, implementacion, seguimiento y soporte administrativo de los materiales y
bienes suministrados por el Organismo, propiciando el adecuado control de los recursos
publicos y el logro de los objetivos institucionales previstos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, seguimiento y mejora del proceso de suministro de
Insumos, materiales y herramientas a cargo del Organismo, de conformidad con las
necesidades de la Administracién, los lineamientos recibidos y la normatividad

aplicable.

2. Coordinar los procesos de adquisicién, almacenamiento y entrega de insumos,
herramientas y materiales requeridos para el funcionamiento de la Administracién
Departamental; segun los protocolos y procedimientos establecidos.

3. Verificar y controlar que los insumos, herramientas y materiales a su cargo se
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10.

11.

12.

mantengan en adecuadas condiciones para ser suministradas oportunamente, de
acuerdo con las normas y procedimientos definidos.

Brindar orientacion y asesoria en los temas de su competencia, a fin de procurar la
adecuada administracién y preservacion de los recursos dispuestos para el
funcionamiento de 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 ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

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

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

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

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.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacion de contratos

-~ Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Forma contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Causales de terminacion de contratos

- Tipologia contractual

- Riesgos de la contratacion

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
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- Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F237-PRESUPUESTO

- Vigencias Expiradas

- Vigencias Futuras

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

- Racionalizacién del gasto publico

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
Generacion de informes

FO098-HIGIENE, LIMPIEZA, INSUMOS

- Aseo Especializado

- Manejo de productos quimicos para la limpieza

- Inventario de insumos

- Disposicion de Residuos Solidos

- Limpieza equipos de computo y electrodomésticos
- Almacenamiento de insumos de limpieza

- Limpieza de muebles e inmuebles

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- - Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria
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- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

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

FO33-RECURSOS FISICOS Y ALMACEN

- Bajas de elementos y bienes (levantamientos fisico de inventario, manuales, avaltos)
- Control de bienes de consumo (salidas)

- Ingresos y movimientos de almacén (consumos y devolutivos)

- Manejo y control de bienes muebles (asignacion, traspaso, reintegro)

- Manejo y control de bienes muebles (registro)

- Control y legalizacion de bienes inmuebles

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 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 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
TECNICO OPERATIVO, cddigo 314, grado 02, NUC 2000000955, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
desarrollo de labores técnicas de apoyo requeridas para la prestacion de servicios a cargo
de la dependencia; con el fin de propiciar el adecuado funcionamiento de la Administracion
Departamental y a la proteccidn patrimonial de sus bienes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacién, implementacion y seguimiento de los procesos de
contratacién y administracién bienes a cargo de la dependencia, procurando la
oportuna disponibilidad de los mismos para la atencion de las necesidades de la
Administracion Departamental.

2. Realizar diagnosticos y estudios requeridos para contribuir a la planeacion
estratégica y contractual de las compras publicas a cargo de la dependencia,
facilitando la toma de decisiones y la atencién a las necesidades para el normal
funcionamiento de la entidad.

3. Verificar la informacién recibida para los procesos de compra y contratacion a cargo
de la dependencia, para efectuar los tramites y el procesamiento requerido para su
publicacién y conservacion.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica requerida en el ambito de su competencia,
conforme con las normas y procedimientos aplicables.

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 informacién
estadistica correspondiente.

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

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

11. 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

F059-ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS
- Servicios Publicos
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- Pdlizas y seguros para el aseguramiento de recursos fisicos

- Control administrativo de aseo, transporte, seguridad y gestion documental

- Asignacién de recursos presupuestales

- Plan anual de compras

- Proveedores, 6rdenes de compra y 6rdenes de pago

- Administracién de caja menor

- Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes fisicos muebles e inmuebles

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Liquidacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Causales de terminacion de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Forma contractual

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Ciclo PHVA

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- - Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccioén de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacioén de los usuarios

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
- Principios béasicos de servicio
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- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Usuarios con atencion prioritaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Economia

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Economia, NBC Administracion

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 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
TECNICO OPERATIVO, cddigo 314, grado 02, NUC 2000002920, 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

Caddigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
desarrollo de labores técnicas de apoyo requeridas para la prestacion de servicios a cargo
de la dependencia; con el fin de propiciar el adecuado funcionamiento de la Administracion
Departamental y a la proteccidén patrimonial de sus bienes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Participar en la planeacion, implementacion y seguimiento de los procesos de
contratacién y administracién bienes a cargo de la dependencia, procurando la
oportuna disponibilidad de los mismos para la atencion de las necesidades de la
Administracion Departamental.

Realizar diagnésticos y estudios requeridos para contribuir a la planeacion
estratégica y contractual de las compras publicas a cargo de la dependencia,
facilitando la toma de decisiones y la atencién a las necesidades para el normal
funcionamiento de la entidad.

Verificar la informacion recibida para los procesos de compra y contratacién a cargo
de la dependencia, para efectuar los tramites y el procesamiento requerido para su
publicacién y conservacion.

Brindar asesoria y asistencia técnica requerida en el ambito de su competencia,
conforme con las normas y procedimientos aplicables.

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

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

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

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

Apoyar la atencién de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
la informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de 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 &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F059-ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

Asignacion de recursos presupuestales

Pdlizas y seguros para el aseguramiento de recursos fisicos

Administracién de caja menor

Proveedores, érdenes de compra y 6rdenes de pago

Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes fisicos muebles e inmuebles
Servicios Publicos

Control administrativo de aseo, transporte, seguridad y gestion documental
Plan anual de compras
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FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion

- Supervision e interventoria

- Liquidacién de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

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

- Sistema de compras y contratacion publica

- Causales de terminacion de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Ciclo PHVA

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

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

- Analisis de indicadores

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

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

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Usuarios con atencion prioritaria
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en: NBC Economia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion

O aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracién

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 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000001103, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio al desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos tendientes a la conservacion, custodia, acceso y divulgacion de la
informacion publica institucional; de conformidad con la normatividad aplicable y
atendiendo a las necesidades de informacion dentro y fuera del territorio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones requeridas para la conservacién, custodia y acceso de la
informacion publica institucional, de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos.

2. Brindar orientacion y asesoria técnica a la Administracion Departamental, entes
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10.

11.

12.

13.

descentralizados y alcaldias municipales para la conformacién, administracion y
funcionamiento de los archivos y, la preservacion del patrimonio documental del
territorio.

Participar en la realizacion de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusion de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
técnicos y normativos.

Participar en el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion
documental, de valoracion documental y los demés instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

Contribuir al desarrollo y mejora de procesos de recepcion, radicacion, distribucion y
custodia de las comunicaciones internas y externas; asi como de los diferentes actos
administrativos de 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 entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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

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

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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Fondos documentales acumulados

Inventario Unico Documentall

Transferencias documentales
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- Tablas de Retencién Documental
- Clasificacion Documental
- Tabla de Valoracién documental

FO035-CORRESPONDENCIA
- Clasificacién documental y manejo de correspondencia
- Manejo de correspondencia y sistemas radicadores

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Medios de Control Contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Dimensién y Politica de Control Interno del Madelo Integrado de Planeacion y Gestion

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F036-CONSERVACION DOCUMENTAL

- Conservacion preventiva documental

-~ Técnicas ambientales para la preservacion y conservacion de archivos documentales
- Almacenamiento documental

- Unidades de conservaciéon documental

- Monitoreo ambiental documental

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
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F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

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

- Concepto de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219, grado 02, NUC 2000004531, 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: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio al desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos tendientes a la conservacion, custodia, acceso y divulgacion de la
informacion publica institucional; de conformidad con la normatividad aplicable y
atendiendo a las necesidades de informacion dentro y fuera del territorio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones requeridas para la conservacién, custodia y acceso de la
informacion publica institucional, de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos.

2. Brindar orientacion y asesoria técnica a la Administracion Departamental, entes
descentralizados y alcaldias municipales para la conformacion, administracion y
funcionamiento de los archivos y, la preservacion del patrimonio documental del
territorio.

3. Participar en la realizacion de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusién de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
técnicos y normativos.

4. Participar en el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion
documental, de valoracién documental y los demas instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

5. Contribuir al desarrollo y mejora de procesos de recepcion, radicacion, distribucion y
custodia de las comunicaciones internas y externas; asi como de los diferentes actos
administrativos de la entidad.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Tabla de Valoracion documental

Clasificacion Documental

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

Fondos documentales acumulados

Transferencias documentales

Inventario Unico Documental

FO35-CORRESPONDENCIA

Manejo de correspondencia y sistemas radicadores
Clasificacion documental y manejo de correspondencia

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liguidacion de contratos

Estudios previos, analisis del sector

Medios de Control Contractual

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Supervision e interventoria

Forma contractual

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Riesgos de la contratacion

Causales de terminacion de contratos

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestién en la organizacion
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Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F036-CONSERVACION DOCUMENTAL

- Unidades de conservaciéon documental

- Técnicas ambientales para la preservacion y conservacion de archivos documentales
- Monitoreo ambiental documental

- Conservacion preventiva documental

- Almacenamiento documental

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Generacion de informes

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréaficos.
Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

- Principios basicos de servicio

- Usuarias con atencion prioritaria

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000004533, 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

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores técnicas
requeridas para la conservacion, custodia, acceso y divulgacion de la informacion publica
institucional; de conformidad con la normatividad aplicable y atendiendo a las necesidades
de informacién dentro y fuera del territorio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la implementacion de acciones requeridas para la conservacion, custodia y
acceso de la infarmacién publica institucional, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos.

2. Brindar orientacion y asesoria técnica a la Administracion Departamental en la
conformacion, administracion y funcionamiento de los archivos y, la preservacion del
patrimonio documental del territorio.

3. Participar en la realizacién de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusion de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
técnicos y normativos.

4. Apoyar el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion
documental, de valoracion documental y los demas instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

5. Participar en el desarrollo y mejora de procesos de recepcion, radicacion, distribucion
y custodia de las comunicaciones internas y externas; asi como de los diferentes
actos administrativos de la entidad.
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10.

11.

12.

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

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

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

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

Apoyar la atencién de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
la informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de 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 &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tablas de Retencion Documental

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y nermalizacion de expedientes

- Inventario Unico Documental

- Transferencias documentales

- Clasificacién Documental

- Tabla de Valoracion documental

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.

FO035-CORRESPONDENCIA
- Clasificacion documental y manejo de correspondencia
-~ Manejo de correspondencia y sistemas radicadores

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacioén de contratos

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Ciclo PHVA
- Norma ISO 9001 -2015
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- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

F036-CONSERVACION DOCUMENTAL

- Técnicas ambientales para la preservacion y conservacion de archivos documentales
- Unidades de conservaciéon documental

- Almacenamiento documental

- Monitoreo ambiental documental

- Conservacion preventiva documental

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

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

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas, NBC
Administracion

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

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

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

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000004532, 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

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores técnicas
requeridas para la conservacion, custodia, acceso y divulgacion de la informacion publica
institucional; de conformidad con la normatividad aplicable y atendiendo a las necesidades
de informacién dentro y fuera del territorio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte en los procesos realizados a través de los sistemas de informacién
empleados por la dependencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos
definidos.

2. Brindar orientacién, asesoria y entrenamiento a los organismos de la entidad, en el
manejo de herramientas tecnologicas relacionadas con la recepcion, radicacion,
distribucion y custodia de las comunicaciones internas y externas, de acuerdo con la
normatividad vigente y las directrices institucionales.

3. -~ Mantener actualizados los sistemas informaticos y las bases de datos requeridas
para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia, segun las politicas informaticas del
departamento.

4. Proporcionar apoyo logistico en el desarrollo de actividades realizadas por la
dependencia, con el fin de contribuir en la eficiente prestacién del servicio y la
atencién de tramites en los términos establecidos.

5. Brindar asistencia técnica en la ejecuciéon de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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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 informacién
estadistica correspondiente.

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

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

11. 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

FO035-CORRESPONDENCIA
- Clasificacion documental y manejo de correspondencia
- Manejo de correspondencia y sistemas radicadores

F041-SOPORTE TECNICO

- Almacenamiento y copias de respaldo de la informacién

- Conceptos generales de redes LAN y telecomunicaciones
- Resolucion de problemas en Ofimatica

- Sistemas operativos

- Mantenimiento y soporte de equipos electronicos

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- _Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Ciclo PHVA

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizaciéon de procesos

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)
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- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

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

- Analisis de indicadores

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios béasicos de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Caracterizacion de los usuarios

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica 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

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 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 07, NUC 2000000327, 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: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Caddigo: 407

Grado: 07

Nro. de Cargos: Quince (15)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION

DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, conservacion, actualizacion y
suministro de informacion institucional de competencia del organismo, segun los
lineamientos y procedimientos definidos, propiciando el control a los recursos
asignados y la oportuna toma de decisiones.

Apoyar el proceso de elaboracién y actualizacién de las tablas de retencion
documental, de valoracion documental y los demas instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

Atender las solicitudes de informacion institucional requerida por la Administracion
Departamental, otras entidades' y el publico en general, dejando la debida constancia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en la realizacion de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusion de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
e instrucciones recibidas.

Efectuar las actividades que le son asignadas para la recepcidn, procesamiento y
publicacién de informacién en la Gaceta Departamental, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

Presentar informes de actividades y resultados de la gestién de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Desempenfar 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 las directrices recibidas

Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y gréaficos, 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
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

parametros y lineamientos establecidos.

Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Tablas de Retencion Documental

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Inventario Unico Documental

Transferencias documentales

Tabla de Valoracion documental

Clasificacion Documental

Fondos documentales acumulados

FO35-CORRESPONDENCIA

Manejo de correspondencia y sistemas radicadores
Clasificacion documental y manejo de correspondencia

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Objetivas, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestidén en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestion por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn
Ciclo PHVA
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréaficos.
Generacion de informes

Consolidacién de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Elaboracién de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

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

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

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 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 07, NUC 2000000350, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 07

Nro. de Cargos: Quince (15)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, conservacion, actualizacion y
suministro de informacién institucional de competencia del organismo, segun los
lineamientos y procedimientos definidos, propiciando el control a los recursos
asignados y la oportuna toma de decisiones.

2. Apoyar el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencién
documental, de valoracién documental y los demés instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

3. Atender las solicitudes de informacion institucional requerida por la Administracion
Departamental, otras entidades y el publico en general, dejando la debida constancia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Participar en la realizacion de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusién de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
e instrucciones recibidas.

5. Efectuar las actividades que le son asignadas para la recepciéon, procesamiento y
publicacién de informacion en la Gaceta Departamental, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

6. Presentar informes de actividades y resultados de la gestion de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

8. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacién, de acuerdo con las directrices recibidas
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y gréaficos, 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 solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tabla de Valoracion documental

Inventario Unico Decumental

Tablas de Retencion Documental

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Clasificacion Documental

Transferencias documentales

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

FO35-CORRESPONDENCIA

Clasificacion documental y manejo de correspondencia
Manejo de correspondencia y sistemas radicadores

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion
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- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Gestion por procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

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

- Consolidacion de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

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

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- 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 jerarquico.

COMPETENCIAS

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

Péagina 36 de 147




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 37

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

2018.

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000323, 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: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempeiio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, conservacion, actualizacion y
suministro de informacion institucional de competencia del organismo, segun los
lineamientos y procedimientos definidos, propiciando el control a los recursos
asignados y la oportuna toma de decisiones.

2. Apoyar el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion
documental, de valoracion documental y los demas instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

3. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Atender las solicitudes de informacion institucional requerida por la Administracion
Departamental, otras entidades y el puablico en general, dejando la debida constancia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Participar en la realizacion de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusién de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
e instrucciones recibidas.

6. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Asistir en la elaboracion 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 solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

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

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 &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Transferencias documentales

Tablas de Retencion Documental

Normatividad de archivos'y normalizacion de expedientes

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Clasificacion Documental

Tabla de Valoraciéon documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
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- Gestion por procesos
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Consolidacién de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

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

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobaciéon de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) 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.
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ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, co6digo 407, grado 05, NUC 2000000324, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, conservacion, actualizacion y
suministro de informacién institucional de competencia del organismo, segun los
lineamientos y procedimientos definidos, propiciando el control a los recursos
asignados y la oportuna toma de decisiones.

2. Apoyar el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencién
documental, de valoracion documental y los demés instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

3. Desarrollar actividades gue le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Atender las solicitudes de informacion institucional requerida por la Administracion
Departamental, otras entidades y el publico en general, dejando la debida constancia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5.  Participar en la realizacion de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusion de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
e instrucciones recibidas.

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

7. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Asistir en la elaboracion 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 solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

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

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 &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y- ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Clasificacion Documental

Transferencias documentales

Tablas de Retencién Documental

Fondos documentales acumulados

Inventario Unico Documental

Normatividad de archivos'y normalizacion de expedientes

Tabla de Valoraciéon documental

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.

FO35-CORRESPONDENCIA

Manejo de correspondencia y sistemas radicadores
Clasificacion documental y manejo de correspondencia

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

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

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

- Gestion por procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccidn de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Consolidacién de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

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

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobaciéon de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000325, 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: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempeno en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, conservacion, actualizacion y
suministro de informacién institucional de competencia del organismo, segun los
lineamientos y procedimientos definidos, propiciando el control a los recursos
asignados y la oportuna toma de decisiones.

2. Apoyar el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion
documental, de valoracion documental y los demas instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

3. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. -~ Atender las solicitudes de informacion institucional requerida por la Administracion
Departamental, otras entidades y el publico en general, dejando la debida constancia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Participar en la realizacion de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusién de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
e instrucciones recibidas.

6. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.
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11.

12.

13.

14.
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Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacién, de acuerdo con las 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 solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

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

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

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

FO034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Transferencias documentales

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Fondos documentales acumulados

Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Tablas de Retencion Documental

Clasificacion Documental

FO035-CORRESPONDENCIA

Manejo de correspondencia y sistemas radicadores
Clasificacion documental y manejo de correspondencia

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015
Caracterizacion de procesos
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

- Gestion por procesos

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

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

- Consolidacion de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- -~ Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Péagina 45 de 147




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 46

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

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

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

ARTICULO 15° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000326, 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: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempeno en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, conservacion, actualizacion y
suministro de informacion institucional de competencia del organismo, segun los
lineamientos y procedimientos definidos, propiciando el control a los recursos
asignados y la oportuna toma de decisiones.

2. Apoyar el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion
documental, de valoracion documental y los demas instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

3. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Atender las solicitudes de informacion institucional requerida por la Administracion
Departamental, otras entidades y el publico en general, dejando la debida constancia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Participar en la realizacion de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusién de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
e instrucciones recibidas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Desempenfar 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 informacién, de acuerdo con las 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 solicitada; de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

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

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

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

FO034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tabla de Valoracion documental

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Fondos documentales acumulados

Tablas de Retencion Documental

Inventario Unico Documental

Clasificacion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Transferencias documentales

FO035-CORRESPONDENCIA

Manejo de correspondencia y sistemas radicadores
Clasificacion documental y manejo de correspondencia

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

- Gestion por procesos

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

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

- Consolidacion de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Elaboracién de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad
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Quince (15) 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 del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, c6digo 407, grado 05, NUC 2000000433, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, conservacion, actualizacion y
suministro de informacion institucional de competencia del organismo, segun los
lineamientos y procedimientos definidos, propiciando el control a los recursos
asignados y la oportuna toma de decisiones.

2. _Apoyar el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencién
documental, de valoracion documental y los demés instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

3. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Atender las solicitudes de informacion institucional requerida por la Administracion
Departamental, otras entidades y el publico en general, dejando la debida constancia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en la realizacién de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusién de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
e instrucciones recibidas.

Desempenfar 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 las 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 informacioén solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Clasificacion Documental

Inventario Unico Documental

Fondos documentales acumulados

Tabla de Valoracion documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Transferencias documentales

Tablas de Retencion Documental

FO35-CORRESPONDENCIA

Manejo de correspondencia y sistemas radicadores
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- Clasificacién documental y manejo de correspondencia

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

- Gestion por procesos

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccioén de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICINA

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

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Laboral

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 del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, co6digo 407, grado 05, NUC 2000001385, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, conservacién, actualizacion y
suministro de informacion institucional de competencia del organismo, segun los
lineamientos y procedimientos definidos, propiciando el control a los recursos
asignados y la oportuna toma de decisiones.

2. Apoyar el proceso de elaboraciéon y actualizacion de las tablas de retencion
documental, de valoracion documental y los demas instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

3. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Atender las solicitudes de informacion institucional requerida por la Administracion
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13.

14.
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Departamental, otras entidades y el publico en general, dejando la debida constancia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en la realizacion de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusion de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
e instrucciones recibidas.

Desempenfar 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 las 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 informacion solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Tabla de Valoracion documental

Transferencias documentales

Clasificacion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Tablas de Retencion Documental
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FO035-CORRESPONDENCIA
- Clasificacién documental y manejo de correspondencia
- Manejo de correspondencia y sistemas radicadores

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

- Gestion por procesos

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Consolidacién de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Elaboracién de actas de reuniones

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

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
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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 para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

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

ARTICULO 18° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000004156, 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: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento, conservacion, actualizacion y
suministro de informacién institucional de competencia del organismo, segun los
lineamientos y procedimientos definidos, propiciando el control a los recursos
asignados y la oportuna toma de decisiones.

2. Apoyar el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencidén
documental, de valoracion documental y los demas instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

3. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
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los procedimientos establecidos.

Atender las solicitudes de informacion institucional requerida por la Administracion
Departamental, otras entidades y el publico en general, dejando la debida constancia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en la realizacion de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusion de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
e instrucciones recibidas.

Desempenfar 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 informacién, de acuerdo con las directrices recibidas

Asistir en la elaboracion 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 solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

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

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 &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tabla de Valoraciéon documental

Fondos documentales acumulados

Inventario Unico Documental

Clasificacion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes
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- Tablas de Retencion Documental
- Transferencias documentales
- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.

FO035-CORRESPONDENCIA
- Manejo de correspondencia y sistemas radicadores
- Clasificacién documental y manejo de correspondencia

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

- Gestion por procesos

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Construccioén de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréaficos.
- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

-~ Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Elaboracién de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL
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- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint
- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Laboral

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 19° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 01, NUC 2000006340, 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: 01

Nro. de Cargos: Dieciocho (18)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION ATENCION A LA
CIUDADANIA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacion, administracién, seguimiento y mejora de prestacion de tramites y servicios de
la Administraciéon Departamental; procurando el cumplimiento de la normatividad aplicable
y mejorar los niveles de satisfaccion ciudadana en el territorio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo y consolidacién del Modelo Integral de Atencién a la
Ciudadania establecido para el territorio, de conformidad con los lineamientos
definidos.

2. Contribuir a la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos
orientados a brindar accesibilidad en los canales de atencién a la ciudadania y
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13.

mejorar las condiciones del servicio.

Brindar orientacion y acompafamiento a los servidores publicos del Departamento
responsables de la atencion a la ciudadania, a través de procesos de sensibilizacion
definidos.

Implementar estrategias tendientes a mejorar la prestacion de los tramites y servicios
en el territorio antioquefio, en términos de cobertura, calidad, oportunidad y
desconcentracion.

Implementar acciones y mecanismos para la medicion de la calidad y oportunidad en
la prestacién de los servicios a los usuarios en los diferentes canales de atencion.

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

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

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

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

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
confarmidad 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 &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacion de contratos

- Estudios previos, analisis del sector

- Medios de Control Contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
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- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

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

- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Presentacion personal

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio
Atencion, clasificacién, 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:
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NBC Economia, NBC Administracién, NBC Ingenieria Administrativa y Afines, NBC
Ingenieria Industrial y Afines

No requiere experiencia

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 del cargo
TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000001065, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cdédigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION ATENCION A LA
CIUDADANIA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
desarrollo de labores técnicas requeridas para la administracion, seguimiento y mejora de
prestaciéon de servicios de la entidad; procurando el cumplimiento de la normatividad
aplicable y mejorar los niveles de satisfaccion ciudadana en el territorio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte en los procesos realizados a través de los sistemas de informacion
empleados por la dependencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos
definidos.

2. Brindar orientacién, asesoria y entrenamiento a los organismos de la entidad, en el
manejo de herramientas tecnoldgicas relacionadas con la gestién de peticiones,
guejas, reclamos y sugerencias y los canales de atencién, de acuerdo con la
normatividad vigente y las directrices institucionales.

3. Mantener actualizados los sistemas informaticos y las bases de datos requeridas
para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia, segun las politicas informéaticas del
departamento.
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10.

11.

Proporcionar apoyo logistico en el desarrollo de actividades realizadas por la
dependencia, con el fin de contribuir en la eficiente prestacion del servicio y la
atencion de tramites en los términos establecidos.

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

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

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

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

Apoyar la atencidén de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
la informacion publica formuladas por los ciudadanos 'y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de 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 &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F041-SOPORTE TECNICO

Mantenimiento y soporte de equipos electrénicos
Almacenamiento y copias de respaldo de la informacion
Sistemas operativos

Resolucion de problemas en Ofimatica

Conceptos generales de redes LAN y telecomunicaciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

Norma ISO 9001 -2015

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional
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- Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

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

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Caracterizacion de los usuarios

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica 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

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 21° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 07, NUC 2000000139, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 07

Nro. de Cargos: Quince (15)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DESPACHO DEL
SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar la correspondencia e informacion de la dependencia de acuerdo con los
asuntos que ésta administra, para facilitar su asignacion y consulta de conformidad
con los lineamientos establecidos.

2. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento y actualizacién de informacién
financiera y contractual propia de la gestidon del organismo, segun los lineamientos y
procedimientos definidos, propiciando el control a los recursos asignados y la
oportuna toma de decisiones.

3. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Atender las solicitudes de materiales y suministros que sean requeridos por las areas
de la Secretaria, de acuerdo al procedimiento establecido, procurando el correcto
registro y manejo de las entregas.

5. Presentar informes de actividades y resultados de la gestion de la Secretaria, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

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

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

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

10. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

11. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

13. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

14. 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.

15. 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

FO035-CORRESPONDENCIA
- Clasificacion documental y manejo de correspondencia
- Manejo de correspondencia y sistemas radicadores

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Inventario Unico Documental

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencion Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Fondos documentales acumulados

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Clasificacion Documental

- Tabla de Valoracion documental

F059-ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS
- Plan anual de compras

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

- Gestion por procesos
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- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

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

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Elaboracién de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word 'y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

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

FO33-RECURSOS FISICOS Y ALMACEN

-~ Control de bienes de consumo (salidas)

- Manejo y control de bienes muebles (registro)

- Ingresos y movimientos de almacén (consumos y devolutivos)

- = Bajas de elementos y bienes (levantamientos fisico de inventario, manuales, avallos)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS
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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 del cargo
TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000004158, 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

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - DIRECCION GESTION
DOCUMENTAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores técnicas
requeridas para la conservacion, custodia, acceso y divulgacion de la informacion publica
institucional; de conformidad con la normatividad aplicable y atendiendo a las necesidades
de informacién dentro y fuera del territorio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la implementacion de acciones requeridas para la conservacion, custodia y
acceso de la infarmacién publica institucional, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos.

2. Brindar orientacion y asesoria técnica a la Administracion Departamental en la
conformacion, administracion y funcionamiento de los archivos y, la preservacion del
patrimonio documental del territorio.

3. Participar en la realizacién de programas y proyectos orientados a la conservacion,
fomento y difusion de la identidad cultural del departamento; segun los lineamientos
técnicos y normativos.

4. Apoyar el proceso de elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion
documental, de valoracion documental y los demas instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad.

5. Participar en el desarrollo y mejora de procesos de recepcion, radicacion, distribucion
y custodia de las comunicaciones internas y externas; asi como de los diferentes
actos administrativos de la entidad.
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10.

11.

12.

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

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

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

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

Apoyar la atencién de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
la informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de 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 &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Tablas de Retencion Documental

- Clasificacién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Tabla de Valoracion documental

FO035-CORRESPONDENCIA
- Manejo de correspondencia y sistemas radicadores
-~ Clasificacion documental y manejo de correspondencia

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacioén de contratos

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Ciclo PHVA
- Norma ISO 9001 -2015
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- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

F036-CONSERVACION DOCUMENTAL

- Monitoreo ambiental documental

- Técnicas ambientales para la preservacion y conservacion de archivos documentales
- Unidades de conservaciéon documental

- Conservacion preventiva documental

- Almacenamiento documental

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

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

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas, NBC
Administracion

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

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

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

ARTICULO 23° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000000205, 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: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempeno en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento y actualizacion de informacion de
los bienes muebles e inmuebles a cargo del organismo, segun los procedimientos y
mecanismos definidos, propiciando el control a los recursos asignhados y la oportuna
toma de decisiones.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Presentar informes de actividades y resultados de la gestion de la Dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Efectuar el registro y verificacion de las obligaciones a cargo de la entidad, asociadas
a los bienes que administra la dependencia de conformidad con su competenciay la
normatividad aplicable.

5. Apoyar la realizacion de labores de seguimiento y control a los bienes del
Departamento a cargo de la Dependencia, a fin de reportar el estado y legalizacion
de los mismos, asi como las anomalias presentadas; para la oportuna toma de las
acciones correspondientes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Desempenfar 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 informacién, de acuerdo con las 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 solicitada; de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

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

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

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

FO034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Transferencias documentales

Tablas de Retencion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes
Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.

Clasificacion Documental
Tabla de Valoracion documental

FO059-ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

Pdlizas y seguros para el aseguramiento de recursos fisicos
Plan anual de compras

Asignacion de recursos presupuestales

Proveedores, 6rdenes de compra y 6rdenes de pago
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- Administracién de caja menor

- Servicios Publicos

- Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes fisicos muebles e inmuebles
- Control administrativo de aseo, transporte, seguridad y gestion documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

- Gestion por procesos

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

FO53-MANEJO DE BIENES ESTATALES
- Funciones de administracion y control de los bienes

Organizaciéon y administracion y permanencia de los bienes en bodega y en servicio y
toma fisica

- Control de bajas de bienes inmuebles por enajenacion

- Control y ejecucion de Bajas de bienes inservibles u obsoletos

- Salida o retiro de bienes en bodega y en servicio

- Ingreso o entrada de bienes segun su origen y respectivas modalidades

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Principios basicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

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

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.
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- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Elaboracién de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de graficos.

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 para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

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

ARTICULO 24° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000210, 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: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caédigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento y actualizacion de informacion de
los bienes muebles e inmuebles a cargo del organismo, segun los procedimientos y
mecanismos definidos, propiciando el control a los recursos asignhados y la oportuna
toma de decisiones.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Presentar informes de actividades y resultados de la gestion de la Dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Efectuar el registro y verificacién de las obligaciones a cargo de la entidad, asociadas
a los bienes que administra la dependencia de conformidad con su competencia y la
normatividad aplicable.

Apoyar la realizacion de labores de seguimiento y control a los bienes del
Departamento a cargo de la Dependencia, a fin de reportar el estado y legalizacién
de los mismos, asi como las anomalias presentadas; para la oportuna toma de las
acciones correspondientes.

Desempenfar 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 las 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 informacioén solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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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15. 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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Inventario Unico Documental

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencidon Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Fondos documentales acumulados

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

- Tabla de Valoraciéon documental

F059-ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

- Proveedores, érdenes de compra y 6rdenes de pago

- Asignacion de recursos presupuestales

- Administracion de caja menor

- Servicios Publicos

- Pdlizas y seguros para el aseguramiento de recursos fisicos

- Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes fisicos muebles e inmuebles
- Control administrativo de aseo, transporte, seguridad y gestion documental

- Plan anual de compras

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizaciéon de procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluaciény control de gestion en la organizacion

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

- GestiGn por procesos

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Andlisis de indicadores

-~ Generacion de informes

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
- Consolidaciéon de datos

FO053-MANEJO DE BIENES ESTATALES

- Funciones de administracién y control de los bienes
Organizacién y administracién y permanencia de los bienes en bodega y en servicio y
toma fisica

- Ingreso o entrada de bienes segun su origen y respectivas modalidades
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- Control de bajas de bienes inmuebles por enajenacion
- Salida o retiro de bienes en bodega y en servicio
- Control y ejecucion de Bajas de bienes inservibles u obsoletos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

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

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

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

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 para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

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

ARTICULO 25° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000211, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento y actualizacion de informacion de
los bienes muebles e inmuebles a cargo del organismo, segun los procedimientos y
mecanismos definidos, propiciando el control a los recursos asignados y la oportuna
toma de decisiones.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Presentar informes de actividades y resultados de la gestion de la Dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Efectuar el registro y verificacion de las obligaciones a cargo de la entidad, asociadas
a los bienes que administra la dependencia de conformidad con su competencia y la
normatividad aplicable.

5. Apoyar la realizacion de labores de seguimiento y control a los bienes del
Departamento a cargo de la Dependencia, a fin de reportar el estado y legalizacion
de los mismos, asi como las anomalias presentadas; para la oportuna toma de las
acciones correspondientes.

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

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

8. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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 informacioén solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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 &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Transferencias documentales

Tablas de Retencion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Clasificacion Documental

Tabla de Valoracion documental

FO059-ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

Asignacion de recursos presupuestales

Servicios Publicos

Proveedores, ordenes de compra y ordenes de pago

Plan anual de compras

Polizas y seguros para el aseguramiento de recursos fisicos

Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes fisicos muebles e inmuebles
Control administrativo de aseo, transporte, seguridad y gestion documental
Administracién de caja menor

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015
Caracterizacion de procesos
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
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Indicadores de Gestién etc.)
- Planes de mejoramiento Institucional
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

FO53-MANEJO DE BIENES ESTATALES

- Funciones de administracion y control de los bienes

- Control y ejecucion de Bajas de bienes inservibles u obsoletos

- Salida o retiro de bienes en bodega y en servicio

- Control de bajas de bienes inmuebles por enajenacion

- Ingreso o entrada de bienes segun su origen y respectivas modalidades
Organizaciéon y administracion y permanencia de los bienes en bodega y en servicio y
toma fisica

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Principios basicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- - Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Elaboracién de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

Péagina 79 de 147




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 80

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

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

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 para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

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

ARTICULO 26° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000600, 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: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento y actualizacion de informacion de
los bienes muebles e inmuebles a cargo del organismo, segun los procedimientos y
mecanismos definidos, propiciando el control a los recursos asignados y la oportuna
toma de decisiones.

2. Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Presentar informes de actividades y resultados de la gestion de la Dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Efectuar el registro y verificacion de las obligaciones a cargo de la entidad, asociadas
a los bienes que administra la dependencia de conformidad con su competencia y la
normatividad aplicable.

Apoyar la realizacion de labores de seguimiento y control a los bienes del
Departamento a cargo de la Dependencia, a fin de reportar el estado y legalizacion
de los mismos, asi como las anomalias presentadas; para la oportuna toma de las
acciones correspondientes.

Desempenfar 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 informacién, de acuerdo con las 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 solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

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

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

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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental
Transferencias documentales
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- Tablas de Retencion Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Fondos documentales acumulados

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Clasificacién Documental

- Tabla de Valoracion documental

F059-ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

- Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes fisicos muebles e inmuebles
- Control administrativo de aseo, transporte, seguridad y gestion documental

- Asignacién de recursos presupuestales

- Proveedores, 6rdenes de compra y 6rdenes de pago

- Administracién de caja menor

- Servicios Publicos

- Pdlizas y seguros para el aseguramiento de recursos fisicos

- Plan anual de compras

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

- Gestion por procesos

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Construccioén de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.

FO53-MANEJO DE BIENES ESTATALES

- Control de bajas de bienes inmuebles por enajenacion

- Control y ejecucion de Bajas de bienes inservibles u obsoletos

- ~ Salida o retiro de bienes en bodega y en servicio

- Ingreso o entrada de bienes segun su origen y respectivas modalidades
- Funciones de administracion y control de los bienes

Organizacién y administracién y permanencia de los bienes en bodega y en servicio y
toma fisica

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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- Caracterizacion de los usuarios
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Principios béasicos de servicio

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobaciéon de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) 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 27° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000004057, 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: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Péagina 83 de 147




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 84

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

Global de Cargos de la Administracion Departamental”

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas. y.
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar el registro, sistematizacion, procesamiento y actualizacion de informacion de
los bienes muebles e inmuebles a cargo del organismo, segun los procedimientos y
mecanismos definidos, propiciando el control a los recursos asighados y la oportuna
toma de decisiones.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcion de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Presentar informes de actividades y resultados de la gestion de la Dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Efectuar el registro y verificacion de las obligaciones a cargo de la entidad, asociadas
a los bienes que administra la dependencia de conformidad con su competencia y la
normatividad aplicable.

Apoyar la realizacion de labores de seguimiento y control a los bienes del
Departamento a cargo de la Dependencia, a fin de reportar el estado y legalizacién
de los mismos, asi como las anomalias presentadas; para la oportuna toma de las
acciones correspondientes.

Desempenfar 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 las 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 informacioén solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
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11.

12.

13.

14.

15.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

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

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

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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Transferencias documentales

Tablas de Retencidon Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Clasificacion Documental

Tabla de Valoracion documental

FO059-ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

Administracién de caja menor

Proveedores, 6rdenes de compra y ordenes de pago

Plan anual de compras

Asignacion de recursos presupuestales

Control administrativo de aseo, transporte, seguridad y gestion documental
Servicios Publicos

Pdlizas y seguros para el aseguramiento de recursos fisicos

Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes fisicos muebles e inmuebles

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestion por procesos
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- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

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

FO53-MANEJO DE BIENES ESTATALES
- Control y ejecucion de Bajas de bienes inservibles u obsoletos

Organizaciéon y administracion y permanencia de los bienes en bodega y en servicio y
toma fisica

- Salida o retiro de bienes en bodega y en servicio

- Control de bajas de bienes inmuebles por enajenacion

- Funciones de administracion y control de los bienes

- Ingreso o entrada de bienes segun su origen y respectivas modalidades

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

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

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) 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 28° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000005869, adscrito_a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cdédigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
desarrollo de labores técnicas requeridas para la administracion, vigilancia y control de los
bienes muebles e inmuebles de la Administracion Departamental que estén bajo la
responsabilidad del Organismo; con el fin de propiciar el adecuado funcionamiento
institucional y la preservacion de su patrimonio fisico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las labores requeridas para mantener actualizado el
inventario de los bienes inmuebles a cargo de la dependencia, segun los
lineamientos definidos.

2. Aplicar los lineamientos y mecanismos establecidos para el registro y saneamiento
de los bienes inmuebles a cargo de la dependencia, procurando la preservacion del
patrimonio fisico de la entidad y de la documentacion que acredita la propiedad sobre
el mismo.

3. Apoyar las labores de inspeccion, vigilancia y control de los bienes inmuebles de
propiedad del Departamento; de acuerdo con las competencias y procedimientos
establecidos.
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4. Brindar orientacion y asistencia técnica en el ambito de su competencia a los
diferentes organismos de la Gobernacion, las entidades descentralizadas y los
municipios del departamento, para el logro de los objetivos de la entidad.

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

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

11. 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

F101-AVALUOS

- Normatividad Vigente

- Manejo y control de inmuebles

- Control y legalizacion de bienes inmuebles

- Metodologias valuatorias de inmuebles urbanos y rurales
- Levantamiento de informacion catastral

F127-DISENO ARQUITECTONICO Y URBANISTICO
- Conocimientos basicos en Legislacién Urbanistica
- Normatividad POT

- _Normatividad en Curaduria

- Urbanismo

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Ciclo PHVA

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos

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

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Consolidacién de datos

Generacion de informes

F061-CONTROL Y LEGALIZACION DE BIENES
- Legalizacion y Traspaso de Bienes

- Actas de Traspaso

- Tablas de Control de los Inmuebles

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacioén de los usuarios

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

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Usuarios con atencion prioritaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidén tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria Civil y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Arquitectura y
Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia 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 29° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000000209, 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

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
desarrollo de labores técnicas requeridas para la administracion, vigilancia y control de los
bienes muebles e inmuebles de la Administracion Departamental que estén bajo la
responsabilidad del Organismo; con el fin de propiciar el adecuado funcionamiento
institucional y la preservacion de su patrimonio fisico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las labores requeridas para mantener actualizado el
inventario de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la dependencia, segun los
lineamientos definidos.

2. Procesar la informacion y soportes de los bienes inmuebles a cargo de la
dependencia en el software destinado para ello, para conformar y mantener
actualizados expedientes digitales que faciliten su acceso y consulta.

3. Realizar la parametrizacién de canones de arrendamiento en los aplicativos
dispuestos para tal fin, para su registro, reporte y pago oportuno.

4. Asistir técnicamente a los diferentes organismos de la Gobernacion, las entidades
descentralizadas y los municipios del departamento en los temas de su competencia,
para el logro de los objetivos institucionales.

5. Brindar asistencia técnica en la ejecuciéon de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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10.

11.

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

Norma ISO 9001 -2015

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional
Caracterizacion de procesos

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

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacion de datos

Andlisis de indicadores

Generacion de informes

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
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FO53-MANEJO DE BIENES ESTATALES
- Funciones de administracion y control de los bienes
- Ingreso o entrada de bienes segun su origen y respectivas modalidades

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacioén de los usuarios

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

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Usuarios con atencion prioritaria

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Otras Ingenierias, NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC
Ingenieria Administrativa y Afines, NBC Economia, NBC Administracion

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

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

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

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

ARTICULO 30° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000000030, 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
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Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeaciéon, administracion, vigilancia y control de los bienes muebles e inmuebles de la
Administracion Departamental que estén bajo la responsabilidad del Organismo; con el fin
de propiciar el adecuado funcionamiento institucional y la preservacion de su patrimonio
fisico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en el desarrollo del proceso juridico de adquisicion, enajenacion
modificacion y administracién de los bienes inmuebles de competencia del
organismo, y la custodia de la documentacion que acredita la propiedad sobre los
mismo; aplicando los lineamientos establecidos para tal fin.

Brindar informacién y asesoria técnica en materia de administracion y proteccion
legal de bienes muebles e inmuebles, manteniendo la linea juridica y procedimental
establecida.

Elaborar andlisis y conceptos juridicos para atender requerimientos del organismo y
orientar la toma de decisiones en los temas de su competencia.

Revisar juridicamente y proyectar actos administrativos, minutas, titulos y certificados
que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.
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11.

12.

13.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F185-DERECHO INMOBILIARIO

Notariado y Registro en el Sector Inmobiliario
De la Posesion

Formas especiales de propiedad inmobiliaria
Contratos sobre los inmuebles

Estudio de Titulos

Procesos judiciales referidos a inmuebles
Legalizacion y Saneamiento de Bienes
Adquisicion y Enajenaciéon de inmuebles
Bienes Inmuebles

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Causales de terminacion de contratos

Ligquidacion de contratos

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Riesgos de la contratacion

Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Sistema de compras y contratacion publica

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)
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- Norma ISO 9001 -2015
- Gestion por procesos
- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Métodos de interpretacion juridica

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

- Andlisis jurisprudencial

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Principios de la actuacion administrativa

- Teoria del acto administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos 'y recusaciones
- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Teoria general del Estado

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- - Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

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

FO33-RECURSOS FISICOS Y ALMACEN
- Control y legalizacion de bienes inmuebles
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- Manejo y control de bienes muebles (registro)

F233-SEGUROS

- Manejo de pdlizas para proteccion a la contratacion

- Coberturas

- Conservacion de la integridad del patrimonio del Estado

Pdlizas de manejo global para entidades oficiales, Pdliza de responsabilidad Civil
Servidores Publicos, Péliza de vida; SOAT; Pdliza de responsabilidad Extracontractual

- Amparos de los bienes del estado
- Contratos de Seguros

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 31° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219, grado 02, NUC 2000000136, 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: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacién, administracién, vigilancia y control de los bienes muebles e inmuebles de la
Administracion Departamental que estén bajo la responsabilidad del Organismo; con el fin
de propiciar el adecuado funcionamiento institucional y la preservacién de su patrimonio
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fisico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Participar desde su ambito de competencia en los procesos de adquisicion,
administracién y proteccion del patrimonio fisico de la entidad, aplicando los
procedimientos establecidos.

Participar en el desarrollo de las labores requeridas para mantener actualizado el
inventario de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la dependencia, segun los
lineamientos definidos.

Analizar y conceptuar desde su area de competencia el estado de predios y obras de
interés o de propiedad de la Administracion Departamental, para facilitar la toma de
decisiones y la preservacién de los recursos publicos.

Implementar acciones necesarias para la proteccion y aseguramiento de los bienes
muebles e inmuebles de la entidad, asi como para la custodia de los documentos
gue acrediten la propiedad sobre los mismos.

Analizar el tipo de riesgo a que estan sometidos los bienes e intereses patrimoniales
del Departamento de Antioquia con el fin de asegurarlos.

Realizar visitas de verificacion, orientacién y asistencia técnica que le sean
asignadas en el marco de sus conocimientos y competencias.

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

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

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

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

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

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

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

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

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Forma contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Tipologia contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Estudios previos, andlisis del sector

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacién de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Supervision e interventoria

- Riesgos de la contratacion

- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

FO30-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica
- Supervision de obras publicas

- Programacion y control de obras de mantenimiento

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
Generacion de informes

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS
- Prevenciéon, Mantenimiento y Restauracion de Espacios

Uso y mantenimiento de equipos, maquinarias y herramientas en obras de
construccion.

- Principios y normas generales de construccién
- Licencias de construccion y Licencias Ambientales
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- Elementos bésicos de Sismoresistencia

- Seguridad y prevencion en obras de construccién

- Materiales de construccion

- Planeacion, formulacién y desarrollo de proyectos de obra
- Elaboracion de presupuestos y cantidades de Obra

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, 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 Ingenieria Civil y Afines, NBC Arquitectura y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 32° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000003350, 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
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Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacion, administracion, vigilancia y control de los bienes muebles e inmuebles de la
Administracion Departamental que estén bajo la responsabilidad del Organismo; con el fin
de propiciar el adecuado funcionamiento institucional y la preservacion de su patrimonio
fisico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los procedimientos establecidos para la adquisicién, administracion y
proteccion del patrimonio fisico de la entidad y asi como para la custodia de la
documentacién que acredita la propiedad sobre el mismo.

2. Participar en el desarrollo de las labores requeridas para mantener actualizado el
inventario de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la dependencia, segun los
lineamientos definidos.

3. Efectuar el registro, causacion, conciliacion, depuracion y verificacion de las
operaciones contables de bienes muebles que le sean designadas en el marco de las
competencias de la dependencia, con base en las normas contables y tributarias, asi
como en los requisitos institucionales.

4. Registrar la vida util y el deterioro de valor de los bienes muebles, con base en las
normas contables y tributarias, asi como los requisitos institucionales.

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

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

12. 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

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Medios de Control Contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

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

F061-CONTROL Y LEGALIZACION DE BIENES
- Conciliacion del inventario fisico con los registros del sistema de informacién
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Registro contable de bajas de activos

Contabilizacion de bienes inmuebles de acuerdo a su compra

Contabilizacion de bienes no explotados, deteriorados, en mantenimiento o de
inversion

Conciliacion de cuentas contables de activos

Depreciacion contable de bienes y modificacion de su vida util

Registro y ajustes contables de bienes

FO53-MANEJO DE BIENES ESTATALES

Control y ejecucién de Bajas de bienes inservibles u obsoletos

Control de bajas de bienes inmuebles por enajenacion

Ingreso o entrada de bienes segun su origen y respectivas modalidades
Funciones de administracién y control de los bienes

Organizaciéon y administracion y permanencia de los bienes en bodega y en servicio y
toma fisica

F149-CONTABILIDAD GENERAL

De los Estados Financieros y sus elementos
Normas Técnicas sobre Revelaciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

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

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Sistema de seguimiento de Proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Principios basicos de servicio

Usuarios con atencion prioritaria

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Normas de cortesia y protocolo

Caracterizacion de los usuarios

Presentacion personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS

Sistemas integrados de informacion ERP en produccién, costos y compras

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Contaduria Publica
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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 33° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000004983, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVQOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacion, administracion, vigilancia y control de los bienes muebles e inmuebles de la
Administracién Departamental que estén bajo la responsabilidad del Organismo; con el fin
de propiciar el adecuado funcionamiento institucional y la preservaciéon de su patrimonio
fisico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los lineamientos y mecanismos establecidos para la administracion,
proteccion y defensa juridica de los bienes a cargo de la dependencia; para la
preservacion del patrimonio fisico de la entidad.

2. Brindar informacion y asesoria técnica en materia de administracion y proteccion
legal de bienes muebles e inmuebles, manteniendo la linea juridica y procedimental
establecida.

3. Elaborar andlisis y conceptos juridicos para atender requerimientos del organismo y
orientar la toma de decisiones en los temas de su competencia.

4. Contribuir al desarrollo del proceso juridico de adquisicion y administracion de los
bienes muebles e inmuebles de competencia del organismo.

5. Participar en procesos de adquisicion, enajenacién y modificacion de bienes
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

propiedad de la Gobernacion de Antioquia.

Revisar y proyectar actos administrativos, minutas, titulos y certificados que le sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F185-DERECHO INMOBILIARIO

Bienes Inmuebles

Procesos judiciales referidos a inmuebles

De la Posesion

Contratos sobre los inmuebles

Adquisicion y Enajenacién de inmuebles
Legalizacion y Saneamiento de Bienes
Notariado y Registro en el Sector Inmobiliario
Formas especiales de propiedad inmobiliaria

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estudios previos, analisis del sector
Riesgos de la contratacion
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Medios de Control Contractual

Sistema de compras y contratacion publica

Supervision e interventoria

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Tipologia contractual

Liguidacion de contratos

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
Causales de terminacion de contratos

Forma contractual

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

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

Norma ISO 9001 -2015

Gestion por procesos

Caracterizacién de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
Generacion de informes

F061-CONTROL Y LEGALIZACION DE BIENES

Legalizacion y Traspaso de Bienes

F022-INTERPRETACION JURIDICA

Argumentacion juridica

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

Andlisis jurisprudencial

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Teoria general del Estado

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
Principios de la actuacion administrativa

Recursos contra actos administrativos

Procedimiento administrativo

Revocatoria directa de los actos administrativos

Teoria del acto administrativo
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- Silencio administrativo
- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

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

F233-SEGUROS

- Aseguramiento de activos fijos

- Contratos de Seguros

- Amparos de los bienes del estado

- Manejo de pdlizas para proteccion a la contratacion

- Conservacion de la integridad del patrimonio del Estado

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 34° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000000207, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacion, administracion, vigilancia y control de los bienes muebles e inmuebles de la
Administracién Departamental que estén bajo la responsabilidad del Organismo; con el fin
de propiciar el adecuado funcionamiento institucional y la preservacion de su patrimonio
fisico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los lineamientos y mecanismos establecidos para la administracion,
proteccion y defensa juridica de los bienes a cargo de la dependencia; para la
preservacion del patrimonio fisico de la entidad.

2. Brindar informacién y asesoria técnica en materia predial para la proteccion legal de
los bienes inmuebles, manteniendo la linea juridica y procedimental establecida.

3. Elaborar analisis y conceptos juridicos para atender requerimientos del organismo y
orientar la toma de decisiones en los temas de su competencia.

4. Contribuir al desarrollo del proceso juridico de adquisicion y administracion de los
bienes inmuebles de competencia del organismo.

5. Participar en procesos de adquisicion, enajenacion y modificacion de bienes
propiedad de la Gobernacion de Antioquia.

6. . Revisar y proyectar actos administrativos, minutas, titulos y certificados que le sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

8. 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.

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

Péagina 107 de 147




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 108

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

Global de Cargos de la Administracion Departamental”

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

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

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

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F185-DERECHO INMOBILIARIO

- Notariado y Registro en el Sector Inmobiliario
- Estudio de Titulos

- Procesos judiciales referidos a inmuebles

- Legalizacion y Saneamiento de Bienes

- De la Posesion

- Bienes Inmuebles

- Formas especiales de propiedad inmobiliaria
- Adquisicion y Enajenacion de inmuebles

- Contratos sobre los inmuebles

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

- _Liquidacién de contratos

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

- Sistema de compras y contratacion publica

- Estudios previos, analisis del sector

- Supervision e interventoria

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréaficos.
Generacion de informes

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Métodos de interpretacion juridica

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

- Argumentacion juridica

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y natificaciones

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Procedimiento administrativo

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

- Silencio administrativo

- Teoria del acto administrativo

- Principios de la actuacién administrativa

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

-~ Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Principios basicos de servicio

Usuarios con atencién prioritaria

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

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

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

F233-SEGUROS

- Amparos de los bienes del estado
Pdlizas de manejo global para entidades oficiales, Pdliza de responsabilidad Civil
Servidores Publicos, Péliza de vida; SOAT; Pdliza de responsabilidad Extracontractual

- Conservacion de la integridad del patrimonio del Estado

- Manejo de pdlizas para proteccion a la contratacion

- Contratos de Seguros

- Coberturas

- Clasificacion y elementos esenciales de los seguros

- Aseguramiento de activos fijos

FO33-RECURSOS FISICOS Y ALMACEN
- Control y legalizacion de bienes inmuebles

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 35° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cddigo 222, grado 05, NUC 2000000049, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Seis (86)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION BIENES Y SEGUROS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacién, administracién, vigilancia y control de los bienes muebles e inmuebles de la
Administracién Departamental que estén bajo la responsabilidad del Organismo; con el fin
de propiciar el adecuado funcionamiento institucional y la preservacioén de su patrimonio
fisico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer lineamientos y mecanismos a aplicar para la administracion, proteccion y
defensa juridica de los bienes a cargo de la dependencia; que den respuesta a los
criterios normativos y técnicos establecidos para la preservacion del patrimonio fisico
de la entidad y la documentacién que acredita la propiedad sobre el mismo.

2. Orientar juridicamente la administracion, control y aseguramiento de los bienes
muebles e inmuebles de la entidad segun su competencia, de conformidad con la
normatividad aplicable y los procedimientos definides.

3. Coordinar el proceso juridico de adquisicién de los bienes inmuebles de competencia
del organismo.

4. Coordinar las acciones de adquisicion, enajenacion y modificacién de bienes
propiedad de la Gobernacion de Antioquia.

5. Realizar la representacion y defensa juridica de los intereses de la Entidad en los
procesos administrativos de cobro coactivo y en procesos de concurso de
acreedores, ante las instancias judiciales y administrativas correspondientes.

6. Revisary ajustar los actos administrativos, ordenanzas y demas documentos legales
relacionados con los tramites de competencia de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

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

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

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

10. Coordinar la implementacion de 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, la innovacién y sus conocimientos especializados.

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

13.

14.

15.

16.

17.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F185-DERECHO INMOBILIARIO

Notariado y Registro en el Sector Inmobiliario
Estudio de Titulos

Formas especiales de propiedad inmobiliaria
Contratos sobre los inmuebles

De la Posesion

Bienes Inmuebles

Adquisicion y Enajenacion de inmuebles
Procesos judiciales referidos a inmuebles
Legalizacion y Saneamiento de Bienes

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL

Comités de Conciliacion

Conciliacion extrajudicial y judicial administrativa
Mecanismos alternos de solucion de conflictos
Llamamiento en garantia

FO025-CONTRATACION PUBLICA

Liguidacion de contratos

Causales de terminacion de contratos

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Riesgos de la contratacion

Estudios previos, analisis del sector

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
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- Medios de Control Contractual

- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

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

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

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

- Consolidacion de datos

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

Métodos de interpretacion juridica

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

- Argumentacion juridica

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria del acto administrativo

-« Procedimiento administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Silencio administrativo

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal
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Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

FO09-GESTION DE PROYECTOS

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

- Cadena de Valor

- Formulacion y evaluacion de proyectos

F233-SEGUROS

- Contratos de Seguros

- Conservacion de la integridad del patrimonio del Estado
- Amparos de los bienes del estado

- Manejo de pdlizas para proteccion a la contratacion

FO33-RECURSOS FISICOS Y ALMACEN
- Control y legalizacion de bienes inmuebles

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion: relacionada con las funciones del
cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 36° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cddigo 222, grado 05, NUC 2000000218, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222
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Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Seis (86)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SERVICIOS GENERALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacion, ejecucion, seguimiento y control de la prestacion de servicios generales de
aseo, cafeteria, mantenimiento, sostenimiento de las instalaciones fisicas y transporte
terrestre; con el fin de propiciar el adecuado funcionamiento de la Administracion
Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Orientar la formulacién y establecimiento de los procedimientos y mecanismos
necesarios para disponer la prestacion de servicios generales y de mantenimiento
requeridos por la entidad, de acuerdo con los parametros técnicos y la normatividad
aplicable.

Orientar la elaboracién y seguimiento a la ejecucién de los planes, programas y
proyectos relacionados con el mantenimiento y administracion del Centro
Administrativo Departamental.

Coordinar y controlar la prestacion de servicios generales y de mantenimiento del
Centro Administrativo Departamental y sus diferentes sedes externas, segun los
lineamientos recibidos y los procedimientos aplicables.

Coordinar la prestacion de los servicios de aseo y cafeteria en el Centro
Administrativo Departamental y sus diferentes sedes externas.

Coordinar la prestacion del servicio de transporte terrestre requerido para el
funcionamiento de la administracion departamental.

Brindar orientacién y asesoria en los temas de su competencia, a fin de procurar el
cumplimiento normativo y los procedimientos establecidos para la atencion de los
servicios generales y de mantenimiento a cargo de la dependencia

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

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

Coordinar la implementacion de 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, la innovacién y sus conocimientos especializados.

Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Sistema de compras y contratacion publica

Supervision e interventoria

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Liquidacion de contratos

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

Forma contractual

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

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

Norma ISO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn
Caracterizacién de procesos

Planes de mejoramiento Institucional
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Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Consolidacién de datos

F029-PRESUPUESTO PUBLICO

Racionalizacion del gasto publico
Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

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

Principios presupuestales

Instrumentos de rendicion de cuentas a entes de control

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

Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar

Vigencias Futuras

Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

Ciclo Presupuestal

Programacion presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago

FO98-HIGIENE, LIMPIEZA, INSUMQOS

Disposicion de Residuos Solidos

Manejo de productos quimicos para la limpieza
Limpieza equipos de computo y electrodomesticos
Limpieza de muebles e inmuebles
Almacenamiento de insumos de limpieza
Inventario de insumos

Aseo Especializado

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencion 'y servicio al ciudadano

Concepto de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Presentacion personal

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

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Usuarios con atencién prioritaria

Principios basicos de servicio

F175-RESIDUOS SOLIDOS (ASEO)

Consideraciones ambientales y técnicas de planeacion, construccién y operacion de
rellenos sanitarios

Aspectos generales en la prestacion del servicio de aseo

Péagina 117 de 147




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 118

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

- Gestion Integral de los residuos solidos

- Licencia y permisos ambientales en residuos solidos

- Recoleccién y transporte selectivo de residuos para aprovechamiento
- Localizacion de areas para la disposicion final de residuos sélidos

- Almacenamiento y presentacion de residuos solidos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

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

- Cadena de Valor

- Formulacion y evaluacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion: relacionada con las funciones del
cargo

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

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 37° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000003380, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SERVICIOS GENERALES.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
seguimiento y control de la infraestructura fisica empleada por la Administracion
Departamental para su operacion; con el fin de propiciar su adecuado funcionamiento y
mantenimiento oportuno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Participar en la formulaciéon y establecimiento de los lineamientos y mecanismos a
aplicar para llevar a cabo la contratacién en la entidad, de acuerdo con los
parametros técnicos y la normatividad aplicable.

Contribuir a la elaboracién, ejecucion y seguimiento a los planes, programas.y
proyectos relacionados con el mantenimiento y administracion del Centro
Administrativo Departamental.

Analizar y conceptuar desde su area de competencia sobre el estado de predios y
obras de la infraestructura de la entidad, a fin de informar las necesidades de
mantenimiento o intervencion y orientar la toma de decisiones frente a la
contratacion.

Brindar orientacidén y asesoria en los temas de su competencia, a fin de procurar el
cumplimiento de las normas y los procedimientos establecidos para la realizacidon
oportuna de mantenimiento e intervenciones en la infraestructura fisica publica.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestaciéon 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 entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacién 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 &rea de desempefio del cargo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Medios de Control Contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

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

FO30-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Infraestructura 'y espacio urbano

- _Criterios béasicos de disefio y construccion de infraestructura publica

- Normatividad aplicada a los temas de infraestructura Fisica y de Planeacién Territorial
- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Supervision de obras publicas

- Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

- Prevenciéon, Mantenimiento y Restauracion de Espacios
Uso y mantenimiento de equipos, maquinarias y herramientas en obras de
construccion.

Péagina 120 de 147




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 121

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

- Principios y normas generales de construccién

- Elementos basicos de Sismoresistencia

- Planeacion, formulacién y desarrollo de proyectos de obra
- Elaboracion de presupuestos y cantidades de Obra

- Licencias de construccion y Licencias Ambientales

- Seguridad y prevencion en obras de construccién

- Materiales de construccion

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, 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 Ingenieria Civil y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 38° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000004981, 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

Péagina 121 de 147




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 122

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SERVICIOS GENERALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
seguimiento y control de la infraestructura fisica empleada por la Administracion
Departamental para su operacién; con el fin de propiciar su adecuado funcionamiento y
mantenimiento oportuno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y establecimiento de los lineamientos y mecanismos a
aplicar para llevar a cabo la contratacién en la entidad, de acuerdo con los
parametros técnicos y la normatividad aplicable.

2. Contribuir a la elaboracién, ejecucién y seguimiento a los planes, programas y
proyectos relacionados con el mantenimiento y administracion del Centro
Administrativo Departamental.

3. Elaborar disefios arquitecténicos y urbanisticos de acuerdo con las necesidades de
distribucion espacial interna del Centro Administrativo Departamental, de
conformidad con lo lineamientos recibidos y las normas técnicas aplicables, para
mantener actualizada la planimetria arquitectdnica de la misma.

4. Brindar orientacion y asesoria en los temas de su competencia, a fin de procurar el
cumplimiento de las normas y los procedimientos establecidos para la realizacion
oportuna de adecuaciones locativas e intervenciones en la infraestructura fisica
publica.

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 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
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la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F127-DISENO ARQUITECTONICO Y URBANISTICO
- Disefio arquitectonico digital

- Normas técnicas para disefio de espacios

- Conocimientos basicos en Legislacion Urbanistica

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacioén de contratos

- Estudios previos, analisis del sector

- Medios de Control Contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
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- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

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

F129-MANTENIMIENTO DE EDIFICACIONES
- Disefo Asistido por Computadora - CAD

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, 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 Arquitectura y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 39° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000004980, 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: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SERVICIOS GENERALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
seguimiento y control de las condiciones de los equipos mecanicos, eléctricos y
electronicos de la Administracion Departamental, empleados para su operacion; con el fin
de propiciar su adecuado funcionamiento, preservacion y mantenimiento oportuno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y establecimiento de los procedimientos y mecanismos
necesarios para efectuar las labores de mantenimiento a los equipos empleados por
la Administracion, de acuerdo con los parametros técnicos y la normatividad
aplicable.

2. Contribuir a la elaboracién, ejecucién y seguimiento a los planes, programas y
proyectos relacionados con el mantenimiento de maquinaria y equipos de la
Administracion Departamental.

3. Analizar y conceptuar desde su area de competencia sobre el estado de la
maquinaria y equipos requeridos por la entidad, a fin de informar oportunamente las
necesidades de mantenimiento o intervencion, procurando la continuidad en la
prestacion del servicio.

4. Brindar orientacion y asesoria en los temas de su competencia, a fin de procurar el
cumplimiento de las normas y los procedimientos establecidos para la realizacion
oportuna de mantenimiento e intervenciones en la maquinaria y equipos de 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 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.
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10.

11.

12.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liguidacion de contratos

Estudios previos, analisis del sector

Medios de Control Contractual

Principios, modalidades de seleccidon y procedimientos de Contratacion Publica
Supervision e interventoria

Forma contractual

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Riesgos de la contratacion

Causales de terminacion de contratos

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Dimensiony Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

Objetivas, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

Norma ISO 9001 -2015

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Generacion de informes
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F245-ELECTRICIDAD INDUSTRIAL

- Mantenimiento preventivo, correctivo
- Normas Retie y Retilap y Retiq

- Motores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

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

F211-MANEJO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

- Toma de muestras de producto

- Mantenimiento de equipos

- Gestion de las 6rdenes de produccién

- Traslados de materiales, insumos o equipos

- Alistamiento, operacion y cambio de maquinas

- Manejo adecuado de suministros

- Adecuacion, limpieza y desinfeccion de maquinas y equipos
- Requerimientos de mantenimiento

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Eléctrica y Afines, NBC ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, NBC Ingenieria Mecanica y Afines, NBC Otras Ingenierias

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 40° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000000215, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SERVICIOS GENERALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacion, seguimiento y control de los programas y proyectos de los servicios generales;
con miras a mantener la continuidad en la operacion de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar las acciones administrativas, financieras y presupuestales requeridas para el
desarrollo de los contratos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente

3. Participar en la formulacion y establecimiento de los lineamientos, estudios y
requerimientos a aplicar para llevar a cabo la contratacion en la dependencia, de
acuerdo con los parametros técnicos y la normatividad aplicable.

4. Contribuir a la elaboracion, ejecucion y seguimiento a los planes, programas y
proyectos relacionados con la contratacion de servicios requeridos por la
Administracion Departamental.

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
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10.

11.

12.

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Sistema de compras y contratacion publica

Riesgos de la contratacion

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

Forma contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Causales de terminacion de contratos

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

Liquidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Medios de Control Contractual

Actos administratives, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

Norma ISO 9001 -2015

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos
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F237-PRESUPUESTO

- Sistema Presupuestal

- Gasto publico y Ejecucién Presupuestal
- Programacion Presupuestal

- Vigencias Futuras

- Estatuto Orgéanico de Presupuesto

- Principios presupuestales

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

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

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

- Indicadores de Capacidad Financiera

- Estudios de Mercado y de Costos

- Sistema Electronico de Contratacion Publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Atencidn, clasificacién, 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 Administraciéon, NBC Ingenieria Administrativa y Afines, NBC
Ingenieria Industrial 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 41° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000000219, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SERVICIOS GENERALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
desarrollo de labores técnicas requeridas, para la revision y mantenimiento de los equipos
eléctricos y electronicos empleados en el Centro Administrativo Departamental y sus
sedes externas; con el fin de propiciar su adecuada operacion y la prestacion de los
servicios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién e implementacion de acciones necesarias para efectuar
las labores de mantenimiento y control a los equipos eléctricos y electronicos
empleados por el funcionamiento de la Administracion Departamental, de acuerdo
con los parametros técnicos y normativos aplicables.

2. Realizar seguimiento a la implementacién de programas y proyectos de entrega y
mantenimiento de los equipos eléctricos y electréonicos de la Administracion
Departamental, de conformidad con los lineamientos establecidos.

3. Verificar el estado de los equipos eléctricos y electronicos requeridos por la entidad,
a fin de informar oportunamente las necesidades de mantenimiento o intervencion.

4. Brindar orientacion y acompafiamiento técnico en los temas de su competencia, a fin
de procurar el cumplimiento de las normas y los procedimientos establecidos para el
mantenimiento de los equipos eléctricos y electronicos de la entidad.
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10.

11.

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

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

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

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

Apoyar la atencién de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
la informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de 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 &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F041-SOPORTE TECNICO

Resolucion de problemas en Ofimatica

Conceptos generales de redes LAN y telecomunicaciones
Mantenimiento y soporte de equipos electrénicos
Sistemas operativos

Almacenamiento y copias de respaldo de la informacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

Norma I1SO 9001 -2015

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional
Caracterizacién de procesos

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

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn
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- Evaluacién y control de gestion en la organizacién
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

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

- Generacion de informes

F245-ELECTRICIDAD INDUSTRIAL

- Lineas de media tension

- Planta de emergencia

- Lineas de baja tension

- Motores

- Automatizacion

- Normatividad de tableros eléctricos y control
- Plantas diésel

- Red contra incendio

- Elaboracién de planos eléctricos

- Normas Retie y Retilap y Retiq

- Mantenimiento preventivo, correctivo
- Subestaciones

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

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

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Usuarios con atencion prioritaria

F211-MANEJO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

-~ Toma de muestras de producto

- Requerimientos de mantenimiento

- Manejo adecuado de suministros

-~ Gestion de las 6rdenes de produccion

- Adecuacion, limpieza y desinfeccion de maquinas y equipos
- Alistamiento, operacion y cambio de maquinas

- Mantenimiento de equipos

- Traslados de materiales, insumos o equipos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
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Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, NBC
Ingenieria Eléctrica y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Eléctrica y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

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

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

ARTICULO 42° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 02, NUC 2000000220, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Diez (110)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SERVICIOS GENERALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
desarrollo de labores técnicas requeridas, para la revision y mantenimiento de los equipos
eléctricos y electronicos empleados en el Centro Administrativo Departamental y sus
sedes externas; con el fin de propiciar su adecuada operacion y la prestacion de los
servicios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de acciones necesarias para efectuar
las labores de mantenimiento y control a los equipos eléctricos y electrénicos
empleados por el funcionamiento de la Administracién Departamental, de acuerdo
con los parametros técnicos y normativos aplicables.

2. Realizar seguimiento a la implementacién de programas y proyectos de entrega y
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10.

11.

mantenimiento de los equipos eléctricos y electronicos de la Administracion
Departamental, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Verificar el estado de los equipos eléctricos y electronicos requeridos por la entidad,
a fin de informar oportunamente las necesidades de mantenimiento o intervencion.

Brindar orientacion y acompafiamiento técnico en los temas de su competencia, a fin
de procurar el cumplimiento de las normas y los procedimientos establecidos para el
mantenimiento de los equipos eléctricos y electrénicos de la entidad.

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F041-SOPORTE TECNICO

Resolucion de problemas en Ofimatica

Conceptos generales de redes LAN y telecomunicaciones
Mantenimiento y soporte de equipos electrénicos
Almacenamiento y copias de respaldo de la informacion
Sistemas operativos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Ciclo PHVA

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

F245-ELECTRICIDAD INDUSTRIAL

- Lineas de baja tension

- Normatividad de tableros eléctricos y control
- Plantas diésel

- Lineas de media tension

- Subestaciones

- Mantenimiento preventivo, correctivo
- Planta de emergencia

- Automatizacion

- Red contra incendio

- Motores

- Elaboracién de planos eléctricos

- Normas Retie y Retilap y Retiq

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

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

- Principios basicos de servicio

- - Presentacion personal

-~ Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Usuarios con atencion prioritaria

F211-MANEJO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
- Gestion de las 6rdenes de produccion

- Manejo adecuado de suministros

- Traslados de materiales, insumos o equipos
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- Requerimientos de mantenimiento

- Mantenimiento de equipos

- Toma de muestras de producto

- Alistamiento, operacién y cambio de maquinas

- Adecuacion, limpieza y desinfeccién de maquinas y equipos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Eléctrica y Afines, NBC ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, NBC Ingenieria Eléctrica y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 43° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
TECNICO OPERATIVO, cddigo 314, grado 01, NUC 2000004177, 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

Caddigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SERVICIOS GENERALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el
desarrollo de labores técnicas requeridas para el monitoreo y control de la maquinaria y
equipos de infraestructura fisica empleada por la Administracién Departamental para su
operacion; con el fin de propiciar su adecuado funcionamiento y mantenimiento oportuno.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Efectuar las labores requeridas de mantenimiento y control a los equipos y
maquinaria empleados por el funcionamiento de la Administracion Departamental, de
acuerdo con los parametros técnicos y nhormativos aplicables.

Verificar el estado de la maquinaria y equipos requeridos por la entidad, a fin de
informar oportunamente las necesidades de mantenimiento o intervencion.

Brindar orientacién y soporte técnico en los temas de su competencia, a fin de
procurar el cumplimiento de las normas y los procedimientos establecidos para el
mantenimiento de la maquinaria y equipos de la entidad.

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F041-SOPORTE TECNICO

Almacenamiento y copias de respaldo de la informacion
Mantenimiento y soporte de equipos electrénicos
Sistemas operativos

Conceptos generales de redes LAN y telecomunicaciones
Resolucion de problemas en Ofimatica

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Supervision e interventoria

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Ciclo PHVA

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.

F245-ELECTRICIDAD INDUSTRIAL

- Normatividad de tableros eléctricos y control
- Red contra incendio

- Planta de emergencia

- Mantenimiento preventivo, correctivo
- Normas Retie y Retilap y Retiq

- Automatizacion

- Motores

- Subestaciones

- Lineas de alta tension

- Elaboracién de planos eléctricos

- Lineas de baja tension

- Plantas diésel

- Lineas de media tension

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

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

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Usuarios con atencion prioritaria

F211-MANEJO DE MAQUINARIA'Y EQUIPOS
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- Gestion de las 6rdenes de produccion

- Alistamiento, operacién y cambio de maquinas

- Mantenimiento de equipos

- Toma de muestras de producto

- Adecuacion, limpieza y desinfeccién de maquinas y equipos
- Traslados de materiales, insumos o equipos

- Requerimientos de mantenimiento

- Manejo adecuado de suministros

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines

Doce (12) 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 44° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 05, NUC 2000000222, 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: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SERVICIOS GENERALES.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar la realizacion de acciones requeridas para el desarrollo de los procesos de
contratacion de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Mantener actualizados los registros y bases de datos asociados a 0S procesos
contractuales de administrados por la dependencia, de conformidad con los
procedimientos definidos.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Presentar informes de actividades y resultados de la gestion de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Desempenfar 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 las 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 solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
Indicaciones recibidas.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Transferencias documentales

Tablas de Retencidon Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Clasificacion Documental

Tabla de Valoraciéon documental

F025-CONTRATACION PUBLICA

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

Caracterizacion de procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestidn por procesos

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Andlisis de indicadores

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

Consolidacion de datos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

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

Concepto de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio

Normas de cortesia y protocolo

Presentacion personal

Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
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- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.
- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Elaboracién de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- 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 para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

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

ARTICULO 45° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 05, NUC 2000007383, 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: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y dos (142)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS. - SUBSECRETARIA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION SERVICIOS GENERALES.

PROPOSITO PRINCIPAL
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Contribuir desde su area y nivel de desempefio en el desarrollo de labores de apoyo
administrativo y operativo, requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales del Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar la realizacion de acciones requeridas para el desarrollo de los procesos de
contratacion de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Mantener actualizados los registros y bases de datos asociados a 0S procesos
contractuales de administrados por la dependencia, de conformidad con los
procedimientos definidos.

Desarrollar actividades que le son asignadas en funcién de su competencia, para la
realizacion de los tramites y diligencias a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Presentar informes de actividades y resultados de la gestion de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Desempenfar 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 informacién, de acuerdo con las 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 solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

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

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Inventario Unico Documental

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencidon Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Fondos documentales acumulados

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

- Tabla de Valoraciéon documental

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizaciéon de procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

- Gestion por procesos

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

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Andlisis de indicadores

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

- Consolidacion de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

-~ Normas de cortesia 'y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

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

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicién de textos.
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- Interpretacion y andlisis de textos.
- Coherencia, Cohesion.
- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Elaboracién de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- 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 para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

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

ARTICULO 46° - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los empleados publicos respectivos.
ARTICULO 472 - Contra la presente resolucion no procede recurso alguno.

ARTICULO 48° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Proyecté g&zlljigode Estructura Organizacional y empleo Profesional Universitario
- . y Subsecretario de Desarrollo
Aprobé Alberto Medina Aguilar Organizacional
Reviso; Isabel Cristina Mejia Flérez Contratista
Aprobé:

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.
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