GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Replblica de Colombia

RESOLUCION

POR MEDIO DE LA CUAL SE CAUSAN UNAS REUBICACIONES EN LA PLANTA DE
EMPLEOS Y SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, en uso de

sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 4° del Decreto
2024070005053, el articulo 35° del Decreto 2024070005104 v,

CONSIDERANDO

1. Que el Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decret del 19 de abril
de 2017, ha establecido frente a la reubicacibn de empleos
Reubicacion. La reubicacion consiste en el cambio de ubicaci

dependencia de la misma planta global, teniendo en

0 por quien este haya delegado, el cual debera empleado que lo
desempena. La reubicacion del empleo podra pago de gastos de
desplazamiento y ubicacion cuando haya ] e en los mismos términos
sefialados para el traslado".

2. Que la entidad podra realizar
necesidades del servicio, siemp aplique condiciones menos favorables

cion del proyecto de redisefio institucional "
do con el nuevo modelo de operacion por procesos y

para asigna as diferentes dependencias los empleos de la planta global y efectuar los
movimientos internos de todos los organismos, de acuerdo con los planes, programas
y proyectos que desarrolle cada una de las dependencias que conforman la
Administracion Departamental - Sector Central.

5. Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico
que justifica y da sentido a la existencia de los empleos en la entidad, constituyéndose en
instrumento de administracion del talento humano, a través del cual se establecen las
funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de

personal, con el fin de lograr una eficiente prestacion del servicio y fortalecer la gestion
administrativa.
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6. 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
efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

7. Que mediante oficio con radicado No. 2025020033650 del 22/08/2025 la Secretaria de
Talento Humano y Servicios Administrativos y la Secretaria de Ambiente, remitieron
la respectiva justificacién para la modificacion de la planta de empleos (formato FO-M1-
P2-028) manifestando la necesidad de reubicar cinco (5) empleos y; con la revision y
validacion por parte de la Direccién de Personal y la Direccion de Desarrollo del Talento
Humano se concluye que no existen condiciones que impidan o restrinjan las
reubicaciones requeridas, al no verse afectados o amenazados los chos de los
servidores.

8. Que segun estudio técnico de la Direccion de Desarrollo Orge ion s posible
realizar las reubicaciones solicitadas.

9. Que para efectuar la referida reubicacién no se ha ar traslados

presupuestales.

En mérito de lo expuesto, la Secretaria de Talgnto H icios Administrativos,

oy

SUEL

ARTICULO 1 - Reubicar en I3 de Cargos de la Administracion Departamental, una plaza
de empleo de PROFESIO} IO con cédigo 219 grado 02, NUC 2000003164, Id de
planta 1980004784, en la itra nombrado en Provisionalidad en vacante definitiva el sefior

José Dairo Bg Hincapiéy identificado con cédula 8046985, de la SECRETARIA DE AMBIENTE -

C AG ENTO, parala DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

DESASTRES - DAGRAN - DIRECCION DE MANEJO DE
anual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi:

ICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 02
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Nro. de Cargos: un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRES - DAGRAN - DIRECCION DE MANEJO DE DESASTRES

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio en el desarrollo
de planes, proyectos y acciones de intervencién en materia de gestion de riesgos y de
recuperacion, rehabilitacion y reconstruccion de las condiciones sociales y ambientales en
situaciones de desastre; aplicando las normas y los lineamientos establecidos para el logro
de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la identificacion, analisis, seguimiento y control de situa
de desastre en el departamento, de conformidad con las me
establecidos.

s de riesgo
imientos

2. Participar en la formulacion, implementacion, segui
respuesta a emergencias y, de manejo de desa
capacidad territorial.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a
territoriales y comunidad en genera
respuesta a los riesgos de desastre,
vigente.

prevencion, monitoreo y
s lineamientos y la normatividad

4. Realizar labores de intervenci@ emergencia o desastre, con el fin de
orientar la atencion en io y el quehacer de la Administracion
Departamental, de acuer olos establecidos.

5. Participar en acciones ion y articulacién interinstitucional para el manejo
y la recup de conformidad con los procedimientos y la
normativie

6. inistracion, entrega y control de ayudas humanitarias
municipios del departamento, para la respuesta a eventos
tre; atendiendo los lineamientos definidos.

7 planeacioén, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Tipologias contractuales

- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacién de contratos

- Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal
- Etapas contractuales

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Modalidades de seleccion

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
- Riesgos de la contratacion
- Plan Anual de Adquisiciones

procesos contractuales
- Supervisidn e interventoria de contratos estatales

- Liquidacién del contrato estatal
- Sistema de compras y contratacion publica

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos_previsib OCESO0S
- Principios de la contratacion estatal

ra

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GES
- Caracterizacion de procesos
- Estructura y armonizacién del
Control Operacional (Salida confo Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.
- Dimension y Politica deg&entro rno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Norma ISO 9001 -
Gestidn por procesos

1entos del Sistema de Control Interno
entes, implementacién y evaluacion
nto Institucional

e gestion en la organizacion

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Evaluacion de proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Identificacién del problema

- Metodologia General Ajustada MGA

- Elaboracién de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- Identificacion y planificacion de actividades
- Formulacién y Marco Légico
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F194-GESTION DEL RIESGO

- Instrumentos de Planificacion y Sistemas de Informacion

- Declaratoria de Desastre, Calamidad Publica y Normalidad
Gestidon del riesgo, responsabilidad, principios, definiciones y Sistema Nacional de
Gestidn del Riesgo de Desastres

- Régimen Especial para Situaciones de Desastre y Calamidad Publica
Estructura: Organizacion, Direccion y Coordinacion del Sistema Nacional de Gestidon
del Riesgo de Desastres

- Mecanismos de Financiacion para la Gestion del Riesgo de Desastres

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio y principios basicos

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Caracterizacion de grupos de valor

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania
Atencion, clasificacidon, analisis e informes de las Peticione
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos ¢

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE REC OLOGICOS
- Generacion de informes
- Conservacion, respaldo y seguridad de Iafinfor
- Analisis y procesamiento de datos
- Compilacién y consolidacion de d
Herramientas ofimaticas
Herramientas de trabajo col

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 2 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administraciéon Departamental, una plaza
de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con cdédigo 219 grado 02, NUC 2000003378, Id de
planta 1980004785, en la cual se encuentra nombrado en Provisionalidad en vacante definitiva el sefior
Jhon Faber Restrepo Garcia, identificado con cédula 98661425, de la SECRETARIA DE AMBIENTE
- DIRECCION DE AGUA Y SANEAMIENTO, para la DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - DAGRAN - DIRECCION DE

CONOCIMIENTO Y REDUCCION DEL RIESGO, y modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO D
DESASTRES - DAGRAN - DIRECCION DE CONOC
RIESGO

PROPOSITO PRINCI

implementacion de politicas, planes, programas tos que propicien el conocimiento
de los riesgos del territorio y el desarrollode @ecione evencion, reduccion y mitigacion
del riesgo y el manejo y recuperacion tre ara contribuir al bienestar, calidad de

1. Verificar los aspeg técni zonas del territorio en materia de agua potable,
saneamiento basici ' esiduos para la gestion del riesgo de desastre,
s y lineamientos establecidos en los procedimientos y la

a viabilidad técnica de proyectos, obras e intervenciones en el
5tion del riesgo de desastres y la recuperacion de infraestructura
idad con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Brindar ases@ria y asistencia técnica a las administraciones municipales y a comités
locales y regionales en labores de analisis, prevencidon y mitigacion de riesgos, asi
como de reasentamiento poblacional, recuperacién y reconstruccion de
infraestructura post desastre.

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F174-SERVICIOS PUBLICOS

E[ogedimiento general para el desarrollo de proyectos de agua potable neamiento
- basico

- Sistema para la Proteccion y Control de la Calidad del Agua p

Mecanismo Departamental de Evaluacion, Viabilizaci@ royectos del
- Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

- Gestion Integral de los residuos sélidos

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologias contractuales

Ambitos de responsabilidad del servidor pu
- procesos contractuales

- Liquidacién del contrato estatal
- Sistema de compras y contratacion lica
- Medios de Control Contractual
- Causales de terminacion de ¢
- Perfeccionamiento y ejecu
- Etapas contractuales
Potestades excepciQ S de la administracion

interventor derivada de

F113-SISTEMA GRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Estructura y armonizacion del MECI
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluaciéon
- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacion y control de gestidon en la organizacion

- Ciclo PHVA

F220-NORMATIVA AMBIENTAL - JURIDICOS
- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacién ambiental

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Evaluacion de proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Identificacién del problema

- Metodologia General Ajustada MGA

- Elaboracién de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Formulacién y Marco Logico

F194-GESTION DEL RIESGO
- Declaratoria de Desastre, Calamidad Publica y Norma

F198-SOCIAL
- Relacionamiento comunitario

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio y principios basigo
- Politicas de Servicio al Ciudadano
- Normatividad de atencion y seryic

- Caracterizacion de grupos
- Modelo Integral de Atepgid

Analisis y proé€samiento de datos

- Compilacién y consolidacion de datos

- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacioén y de la Comunicacién TIC

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

- Identificacion y manejo de impactos ambientales

- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA

- Estudios de impacto ambiental y Plan de gestion ambiental

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
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- Gestion integral de recursos sélidos
- Elaboracion de presupuestos ambientales
- Normativa relacionada con participaciéon comunitaria y educacién ambiental

F175-RESIDUOS SOLIDOS (ASEO)
- Gestion Integral de los residuos sélidos

Consideraciones ambientales y técnicas de planeacion, construccion y operaciéon de
rellenos sanitarios

- Almacenamiento y presentacion de residuos sélidos

- Localizacién de areas para la disposicion final de residuos solidos

- Recoleccion y transporte selectivo de residuos para aprovechamiento
- Licencia y permisos ambientales en residuos solidos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimie
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

(NBC) en:

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para e
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al
2018.

gun el decreto 815 de

ARTICULO 3 - Reubicar en la Planta Glo ministracién Departamental, una plaza
de empleo de PROFESIONAL UNIV 0 219 grado 02, NUC 2000003163, Id de
planta 1980004783, en la cual s brada en Provisionalidad en vacante definitiva la
sefiora Martha Cecilia Gallo Solorz con cédula 43066133, de la SECRETARIA DE
 AMBIENTE - DIRECCION D EAMIENTO, para la SECRETARIA DE EDUCACION -
SUBSECRETARIA DEZC ATIVA - DIRECCION DE

INFRAESTRUCTURA FiS )LOGICA, y modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias

@ FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
v IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA
- DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA Y TECNOLOGICA
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PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la formulacion del plan de
infraestructura educativa y ejecucion de acciones para la intervencion a la infraestructura
fisica de los establecimientos educativos del Departamento de Antioquia, con el fin de
aportar a la ampliacidon de la cobertura y la calidad del servicio educativo, de acuerdo con
las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales,
propendiendo por la eficiencia de los procesos en los que participa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y actualizacion del plan de infraestructura educativa para
el departamento, de acuerdo con las necesidades y las intervenciones realizadas.

2. Evaluar la viabilidad técnica de los proyectos a desarrollar en materia de seguridad y
cumplimiento ambiental y sanitaria, de conformidad con los lineamientos establecidos
y la normatividad vigente.

establecidos y la normatividad vigente.

2s en materia
técnicos para

4. Realizar seguimiento, inspeccion y verificacion a las
ambiental y sanitaria en instituciones educativas,
la toma de decisiones e intervenciones pertinent

5. Brindar asesoria y asistencia técnic
s en lo que tiene que ver
con el componente ambiental, teniend especificaciones técnicas y los

procedimientos establecidos.

6. Participar en la planeacion,
la dependencia, segun los

to de los programas y proyectos de
0s y normas vigentes.

8. as para la atencion y servicio al ciudadano, aportando al
entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con

procedimientos establecidos.
9 que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F174-SERVICIOS PUBLICOS
- Gestion Integral de los residuos sélidos

Procedimiento general para el desarrollo de proyectos de agua potable y saneamiento
béasico
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Mecanismo Departamental de Evaluacién, Viabilizacion y Aprobacién de Proyectos del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

- Programa para el uso eficiente y ahorro del agua

- Sistema para la Proteccion y Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano

- Tramites, procesos y gestion de licencias en materia de servicios publicos

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

- Liquidacién del contrato estatal

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacién de contratos

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Etapas contractuales

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Modalidades de seleccion

- Riesgos de la contratacion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Supervisién e interventoria de contratos estatales

- Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos pre

- Principios de la contratacion estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Estructura y armonizacion del MECI
Control Operacional (Salida No ¢ esarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Dimension y Politica de Co

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo de vida de proyectos
- Identificacién del problema

- Metodologia General Ajustada MGA

- Elaboracién de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- Identificacion y planificacion de actividades
- Formulacién y Marco Légico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio y principios basicos
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- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Caracterizacion de grupos de valor

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Generacién de informes

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Analisis y procesamiento de datos

- Compilacién y consolidacion de datos

- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informaciéon y de la C

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAE:
- Tramite de permisos ambientales y mineros

- Identificacion y manejo de impactos ambientales

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos
- Gestion integral de recursos sélidos

- Estudios de impacto ambiental y Plan de
- Elaboracion de presupuestos ambientale

F175-RESIDUOS SOLIDOS (

Consideraciones ambientales
- rellenos sanitarios

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Biologia con énfasis en Recursos Hidricos del NBC
Biologia Microbiologia y Afines, Biologia con énfasis en Recursos Naturales del NBC
Biologia Microbiologia y Afines, Biologia ambiental del NBC Biologia Microbiologia y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria 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 4 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracién Departamental, una plaza
de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con coédigo 219 grado 02, NUC 2000000030, Id de
planta 1980005963, en la cual se encuentra nombrada en Provisionalidad en vacante temporal la
sefiora CLAUDIA PATRICIA MESA GONZALEZ, identificada con cédula 43155477, y cuyo titular es el
sefor Luis Angel Toro Arias, identificado con cédula 8156625, de la SECRETARIA DE TALENTO
HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - DESPACHO DEL SECRETARIO,

para la SECRETARIA DE HACIENDA - SUBSECRETARIA DE TESORERIA, y modificar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS L ALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNI S|
Cédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato: . vision Directa
AREA: SECRETARIA DE HA ECRETARIA DE TESORERIA
PAL
Desarrollar actividades relacio aneacion, implementacioén y seguimiento de
los procesos de cobro coactivo igaciones a favor de la Entidad y, en los demas

procesos juridicos que
nesy el logro de los objetivos financieros previstos,
eamientos establecidos para el logro de los objetivos
el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los

favor de e ad en sus diferentes etapas, segun los lineamientos recibidos.

2. Realizar acciones conducentes al avance y recaudo efectivo de ingresos en los
procesos administrativos de cobro de las obligaciones a favor de la entidad.

3. Realizar acuerdos de pago, declaratoria de incumplimiento de los mismos y, demas
acciones que permitan impulsar el avance progresivo de los procesos y su cierre
definitivo.

4. \Verificar conjuntamente con las dependencias responsables, el pago oportuno de los
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acuerdos de pago y mantener actualizado el estado de avance de los procesos a su
cargo.

5. Atender los procesos juridicos de la dependencia que le sean designados, de
conformidad con las normas y procedimientos aplicables.

6. Realizar el analisis juridico de titulos de propiedad para su vinculacion a los procesos
de cobro coactivo, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

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

rvision de los
edimientos

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

10. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y g
fortalecimiento de la relacién entre los grupos de val@
las politicas, planes y procedimientos establecidos.

11. Realizar acciones que contribuyan al manteni ecimiento del Sistema
Integrado de Gestidn -SIG-, propendiendo por el (

- Reclamaciones ante entidades en liquidacion
- Normalizacién de la cartera publica
- Cumplimiento de la Etapa persuasiva

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL
- Comités de Conciliacidon

- Mecanismos alternos de solucién de conflictos

- Conciliacion extrajudicial y judicial administrativa

- Llamamiento en garantia
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F025-CONTRATACION PUBLICA

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

- Liquidacién del contrato estatal

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

- Etapas contractuales

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Modalidades de seleccion

- Riesgos de la contratacion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Supervisién e interventoria de contratos estatales

- Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en proceso

- Principios de la contratacion estatal

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Caracterizacion de procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

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

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo
- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

- Objetivos, caracteristicas y element
- 1SO 9001 Estructura, componente
- Planes de mejoramiento Instit
- Evaluacion y control de gestj6
Ciclo PHVA

2Planeacioén y Gestion

ontrol Interno
evaluacion

- Ciclo de vida @€ proyectos

- Identificacién del problema

- Metodologia General Ajustada MGA

- Elaboracién de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Formulacién y Marco Logico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio y principios basicos
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- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Caracterizacion de grupos de valor

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Generacién de informes

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Analisis y procesamiento de datos

- Compilacién y consolidacion de datos

- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informaciéony de la C

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

- Medios de Control

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Reglas generales de las demandas, contestagi ~ es
- Organizacién y competencia de la Jurisdig e o encioso administrativo
- Conocimientos para la valoracion del co dieial de la entidad
Reglas de procedimiento ante lo (términos, diligencias,

audiencias)
- Medidas cautelares
- Recursos Ordinarios y Rec
- Control y seguimiento de los

DE'ESTUDIO Y EXPERIENCIA

gadémica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:

de Experiencia Profesional Relacionada

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

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

ARTICULO 5 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracién Departamental, una plaza
de empleo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO con codigo 222 grado 05, NUC 2000003381, Id de
planta 1980004781, en la cual se encuentra nombrado en Carrera Administrativa el sefior
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Edgar Alonso Mufioz Villa, identificado con cédula 94388649, y cuyo titular es el sefior Edgar Alonso
Mufioz Villa, identificado con cédula 94388649, de la SECRETARIA DE AMBIENTE - DIRECCION DE
AGUA Y SANEAMIENTO, para la DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION -
DIRECCION DE PLANEACION TERRITORIAL, y modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEAC

Contribuir desde los conocimientos propios del area y 0 a la promocién y
coordinacion de la planificacién del desarrollo integral d to en el corto, mediano
y largo plazo, de manera concertada, participativa y de [ para mejorar la calidad
de vida de sus habitantes.

DESCRIPCION DE F

financiero en los Planes de ami orial, con el fin que los municipios
cumplan sus obligacione frente al tema de ordenamiento territorial,
generacion de instrume acion, y la definicion de reglamentaciones,
programas y proyectos de alli¥derivan; de acuerdo con las relaciones

distritales en sus procesos de planeacién territorial, y a la
conformacC de esquemas asociativos territoriales de conformidad con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Coordinar la planificacion y realizacién de estudios e investigaciones, asi como el
desarrollo de analisis y operaciones de apoyo a la toma de decisiones de la
dependencia, para el logro de los objetivos y metas trazadas.

5. Orientar el seguimiento a los planes y acciones municipales en materia de
planeacién territorial y conservacién ambiental, con el fin de verificar el cumplimiento
de los requisitos y metas establecidas a nivel local y departamental.

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

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

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

9. Gestionar la elaboracion y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

el Sistema
de la entidad
ad con los

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimien
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento conti
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conf
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

11. Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asig i ; nes de

12. Desempenar las demas funciones asignadas por lgfautc petente, de acuerdo

F174-SERVICIOS PUBLICOS
- Gestion Integral de los residuos sqli

Mecanismo Departamental de (o i acion y Aprobacion de Proyectos del
Sector de Agua Potabley S i ASi

Procedimiento general para
basico

ICtura, componentes, implementacion y evaluacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Estructura y armonizacion del MECI

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

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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Evaluacién de proyectos

- Seguimiento y control de proyectos

- Ciclo de vida de proyectos
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO

F009-GESTION DE PROYECTOS

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

F025-CONTRATACION PUBLIC

F125-NORMATIVA AMBIENTAL

Metodologia General Ajustada MGA
Formulacién y Marco Loégico

Elaboracion de presupuesto

Identificacion del problema

Identificacion y planificacion de actividades

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Transparencia y acceso de informacién publica

Acciones incluyentes para atencidn de grupos poblacionales

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

Caracterizacion de grupos de valor

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

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Politicas de Servicio al Ciudadano
Concepto de servicio y principios basicos

Sistema de Seguimiento de Proyectos

Caracteristicas de los equipos de trabajo
Manejo de conflicto y mediacién
Planificacion, seguimiento y evaluacién de
Comunicacion en los equipos de trabajo
Identificacion y desarrollo del poten

Principios de la contratacio atal
Modalidades de seleccién

Perfeccionamiento y ¢ ntrato estatal

Supervision€lnterventoria de contratos estatales
Riesgos de la contratacion
Sistema de compras y contratacion publica

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

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Cofinanciacién de proyectos
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F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA
- Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Analisis y procesamiento de datos

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Compilacién y consolidacion de datos

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacioén y de la Comunicacién TIC
- Generacién de informes

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA
- Estudios de impacto ambiental y Plan de gestion ambiental

- Elaboracion de presupuestos ambientales

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales R
- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA
- Normativa relacionada con participacion comunitari
- Gestion integral de recursos sélidos

- ldentificacion y manejo de impactos ambientales

F175-RESIDUOS SOLIDOS (ASEO)

Consideraciones ambientales y técnicas d
rellenos sanitarios

- Localizacién de areas para la disposi€ié
- Almacenamiento y presentacion

uccion y operacion de

duos solidos

F066-GESTION DE PLANEACION
Formulacién de planesgpre

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.
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ARTICULO 6 -De la presente resolucion, se enviara copia a la Direccion de Desarrollo
Organizacional y a la Direccion de Personal de la Secretaria de Talento Humano y Servicios
Administrativos.

ARTICULO 7 - El contenido de la presente resolucién se comunicara a los empleados
publicos respectivos.

ARTICULO 8 - Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ROSA MARIA ACEVEDO JARANM
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERV ADMIN

Nombre Fecha

Revis6 y Aprobo:

Aprobé:

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento s normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo

nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.




