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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

“Por media de la cual 2e madifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias | aborales de unos
cargos de la planta global de empleos de la Administracidn Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANG ¥ DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de las factitades que le confiers el articule 3* del Decreto Departamental 0489 del 28 de enero da
2021,y

CONSIDERANDO:

A. Que el manual especifico de funcicnes y de competencias laborales es el soporte tecnico que justifica v da
sentido a la existencia de los cargos en la entidad. constituyendose &n instrumento de administracian del
falento humana, a través del cual s& establecen las funcicnes v las competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personat, con &l fin de lograr una eficiente prestacion del servicio y fortalecer la gestidn
administrativa,

B. Que el articulo 2,2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificade por el articulo 4 del Decrata 498 de
2020, establece aque las entidades expediran el manual especifice de funciones y de competencias [gharales
describiendo las funciones que correaspondan a los empleos de la planta de persanal y determinanda los
requisitos exigidos para su ejercicio. La adopeién, adician, modificacidn o actualizacion del manual especifice
se efectuara mediante resolucidn interna del jefe del erganismo o enlidad,

L. Que comao parte de la fase de implementacidn del proyects de Evalugién Humana y Organizacianzl y de
acuerdo con el modelo de eperacidn por procesos y [a estructura arganizamonal estaclecida mediants o
Decreta 2020070002567 de 2020, madificado por la Ordenanza 23 de 2021 y la Ordenanza ¢ de 2077 sc
delecta la necesidad de ajustar el manual de funcionas v de competencias faborales para los cargos de la
planta global de empleas de la Administracidn Departamertal - nivel central, con el fin de actualizar los
propdsitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y requisilos de formaciin
acadamica de los empbeos.

0. Que se presentaron algunos ajustes a los manualos de funciones en el desarrallo del contrate ~dmera
4600014095 de 2022, suscrito con la Universidad de Antiaquia, cuye abjeto consistio en “Realizar andlisis,
redisedo v validecion de manuales especificos de funciones y compelencias laborales gal nival grafasional, de
acuerde con 0s modelos de emplen publico, fos lineamiontos normalivas v las dindmicas tanlo inlermas como
externas de la organizacion; con el fin de contribuir en fa cualificacidn de ia planta de personal de i3
Gobarnacian de Anticguia®, par lo lanto, es pertinente su aciualizacidn en aras de mejarar |a
gestidn arganizacional v atender las necesidades del servicio,

En marito de lo expuesio.
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RESOLUCION N® HOJA NOMERD 2

“Hor medio da la cusl 52 modifica ¢ Manus? Especilico de Funciones v de Campelences Laborales de unes cargos de ‘2 gantz abal de
emakens de @ Adm s gracien Departamenal”

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Comaetencias Labarales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIC, codige 219, grade 02, NUC 2000003183, adscrile = |a planta global de la
Administracian Departamental. en et grupe de tranajo espedificado, asi;

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE.COMPETENCIAS LABORALES: =

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

| Grado 02

| Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscienlos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubigque el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Direcla

ii. AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DIRECCION AGUA Y SANEAMIENTO.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrcllar las politicas, planes, pregramas v proyectos para la prestacion de los servicios de agua
potable, saneamsenta bdsico y manejo integral de residuos sdlidos, de acuerds con los
lineamientos establecidos para el logre de los objetivos institucionales, gropendienda paor ¢l
mejoramienta de la calidad v la eficiencia de los procesos an los que participa.

iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ewvaluar la viabilidad técnica de proyectos a desarrollar en materia de agua potable y
saneamiento basico, de conformidad con los lineamientos establecidos y ta
normatividad vigente,

2. Ejecutar actividades de caracler técnice requeridas en fas etapas precontractual.
contractual y postcontractual de los procesos adelantados para el desarrollo de
provectos de agua potable v saneamiento basico, de acuerdo con los procedimientos 3
establecidas y la normalividad vigente.

3. Brindar asesaoria y asistencia tecnica a las administraciones municipales ylo
empresas municipales o regionales prestadoras de servicios plblicos domiciliarios,
en la ejecucidn de acciones requeridas para ampliar la cobertura de los servicios de
agua potable y saneamiento basico.

4. Orientar el desarrollo de acciones relacionadas con el manejo integral de residugs
sclidos en concordancia con los lineamientos vy los planes establecidos.

5. Participar en la planeacian, ejecucién y seguimiento de los programas vy proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

6. Participar en |a gestidn de los procesas contractuales y electuar 1a supervision de los
contraios asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimigntos
institucionales establecidos para tales fines.

7. Ejecutar las acciones requeridas para 1a atencién y servicio al ciudadano, apariando
al fortalecimiento de la relacidn entre los grupos de valor v |a entidad, de conformidad
con fas politicas, planas y procedimientos establecidos.

Camina 3 da 17




RESOLUCION N° HGJA NUMERG 3

“Par madio de la coal & modifica & Marual Especiliod ge Funciones v de Competencies Laborales e Unos cargas o8 2 DEnta gioke o

amoans de la Adminagirsiin Depadamantal®

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrade de Gestidn -S1G-, propendiendo por el mejoramiento continug de la entidad
y el cumplimienta de los obijetivos organizacionales. de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F174-SERVICIOS PUBLICOS

Programa para el uso eficiente y aherro del agua

Tramites, procesos y gestidn de ligencias en materia de servicios publicos

Gestion Integral de los residuos sdlidos

Procedimiento general para el desarrollo de provectos de agua patable y sangamiento
basico

Sistema para la Proteccién y Control de la Calidad del Agua para Consurmo Humano
Regimen de los servicios putlicos domigiliarios

Mecanismo Departamental de Evaluacian, Viabilizacién v Aprobacion de Proyectos del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

F025-CONTRATACION PUBLICA

Supervision e interventoria de contratos estatales

Flan Anual de Adqguisiciones

Frincipios de la contratacion estatal

Fotestades excepcionales y poderes de la adminisiracién

Riesgos de la contralacidn

Causales de terminacidn de contratos

Etapas contractuales

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Ambitos de responsabilidad del servidor piblico, supervisor yio interventor derivada de
procesos contractuales

Sistema de compras y contratacion pablica

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

Liquidacion del contrato estatal

Wedios de Control Contractual

Modalidades de seleccion

Tipologias contractuales

F143-SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Dimensién y Politica de Cantrol Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Evaluacion y control de gestion en la organizacién

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sisterma de Control Interno

Control Qperacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrolla, Calibracién, Disefic de
Indicadores de Gestidn etc.}

Flanes de mejoramienta Institugional
Morma I1SO 8001 2015
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RESOLUCION N°

HOJA NUMERO 4

"For medio da '8 cug 58 medilcs el Maruoal Especlico da | uncones v de Competencas Lasorales de ungs cargos de la planda glooal de

amplaos de la Adeia siracion Depanamertal”

Gestidn por procesos
Caracterizacian de procesos
Estructura y armonizacién del MECI

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Evaluacidn de proyectos

Ciclo de vida de proyectos

Farmulacian y Marca Lagica

Metodologia General Ajustada MGA
ldentificacidn y planificacién de actividades
ldeniificacidn del prablama

Elaboracidn de presupuesto

Sequimiento y control de proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Cencepto de servicio y principios basicos

Caracterizacian de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

Modelo Integral de Alencidn y Servicio a la Ciudadania

Transparencia y acceso de informacion piblica

Politicas de Servicio al Ciudadano

Atencion, clasificacidn, analisis e informes de las Peliciones, Cuejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PARSD

Mormatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacidn de tramites v otros procedimientas administrativos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Compilacion v consolidacian de datos

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Analisis y pracesamienta de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Generacion de informes

Herramientas ofimaticas

Conservacidn, respaldo y seguridad de |a informacién

F228-ASPECTOS AMEBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

Elaboracidn de presupuestos ambientales

Mormativa ralacionada con participacidin comunitaria y educacion ambiental
ldentificacidn y manejo de impactos ambientales

Tramite de permisos ambientales y mineros

Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
Estudios de impacto ambiental y Plan de gestion ambiental

Gestion integral de recursos sdlidos

Normatividad minera

Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambigntal SINA

Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en &l
Trabajo S5T

F175-RESIDUOS SOLIDOS (ASEQ)
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RESOLUCION N*

HOJA NUMERO 5

“Fae medio de |a cial se modiica el Manual Especiicn de Funcones v de Compelercias Laborales O unos carmas of (@ nanta gloos os
ermaeas de A Sdminsiraricn Departamenial®

Gastion Integral de los residucs sélidos
Consideraciones ambientales y téenicas
rellanos sanitarins

Localizacién de dreas para la disposicion final de residuns sdlidos
Recoleccidn y transpaorte selectivo de residuos para aprovechamiento
Licencia y permisos ambientales en residuos solidos
Almacenamianto y presentacion de residucs solidos

de planeacién, construccion y operacion de

Aspecios generales en la prestacidn del servicio de aseo

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacidn al usuario vy al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambic

- Aporte técnice-profesional

- Comunicacian efectiva

- Gestidn de procaedimienlos

- Instrumentacion de decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule de formacion profesional en: Biologia
con eénfasis en Recursos Hidricos del NBC
Biologia Micrabiolagia y Afines, Biologia
can énfasis en Recursos MNaturales del
NBC Biclogia Micrabiologia y Afines,
Biologia ambiental del NBC Binlegia
Microbiologia y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Weinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesianal Eelacionada

ViI. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias sequn las estatulos de Ley

para el nivel jerarquico.

ARTICULQ 2° - Wedificar el Manual Especifico do

Funcicnas y de Competencias Laborales del carga

PROFESIONAL UNIVERSITARID, cddige 218, grado D2, NUC 2000003164, adscrito a la planta global de la
Administraciin Deparamental, en el grupe de rabajo especificado, asi:

__ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo
Cadigo 219
Grado nz

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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RESOLUCIGN N®

HOJA NUMEROD &

“Por medic de 1 cual seneslica el Marual Especliico de Fanoones y de Competenc ag Lasorales de uras cargas de & planla global de

empiens de i Admastracion Dapanamernal”

Nivel Frofesionzl

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635}
Dependencia Conde 2e ubique el cargo

Jefe Inmediato Quign gjerza la suparvision Directa

IIl. AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DIRECGION AGUA Y SANEAMIENTO.

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar las politicas. planes. programas v provectos para la prestacion de los servicies de agua
potable, saneamiento basico y manejo integral de residuos sdlidos, de acuerdo con los
linzamicntos establecidos para el logre de los objetives institucionales, propendiendo por el
mejoramiento de Ia calidad y |a eficiencia de les procesos en los que participa

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar la viabilidad técnica de prayectos a desarrollar en materia de agua polable y
saneamientia basico, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
narmatividad vigents.

Ejecutar actividades de caracter técnico requeridas en las etapas precontractual,
confractual y postconiraciual de los procesos adelantados para el desarrollo de
proyectos de agua potable vy saneamiento basico, de acuerdo con los procedimientos
establecidos vy la normatividad vigente.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y/o
empresas municipales o regionzales prestadoras de servicios pldblicos domicilianios,
en la ejecucian de acciones requendas para ampliar la cobertura de los servicios de
agua potable y saneamiento basico.

Verificar los aspectos técnicos de la ejecucion de obras de agua potable y
saneamienta basico atendiendo las especificaciones y la normatividad vigente.

Participar en la planeacidn, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y narmas vigentes.

Participar en |la gestidn de |os procesos confractuales y efectuar la supervision de los
cantratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientas
institucionales establecidos para lales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para Ia atencidn y servicio al ciudadano, aportande
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y |a entidad, de conformidad
can las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fartalecimienta del Sistema
Integrade de Gestién -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.

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

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F174-SERVICIOS PUBLICOS
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RESCLUCION N° Hidb NUMERO 7

“Por rmedio de la cusl se modifica el Man jal Espacificn de Furcones y de Corr pelencias _abarales de uncs cargas de o fants glabal de

amaecs da la Adm ~ siracicm Deparlamen|zl’

Programa para el uso eficiente y ahorra del agua

Sistema para la Proteccion y Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano
Gestidn Integral de los residuos sélidos

Mecanismo Departamental de Evaluacidn, Viabilizacion y Aprobacion de Proyectos del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico

Procedimiento general para el desarrollo de proyeclos de agua potable y saneamiento
basico

Tramites, procesas y gestion de licencias en materia de servicios publicos
Régimen de los servicios publicos domiciliarios

F025-CONTRATACICON PUBLICA

Supervisidn e interventoria de contratos estatales

Flan Anual de Adquisiciones

Frincipios de la contratacion estatal

Potestades excepcionales vy paderes de la administracian

Riesgos de la contratacion

Causales de terminacién de contratos

Etapas contractuales

Estimacidn, lipificacién y asignacidn de rieagos previsiblas en procesos
Ambitos de responsabilidad del servidor plblico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Sistema de compras y contratacidn publica

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Liguidacian del cantrato estatal

Medios de Control Contractual

Maodalidades de seleccion

Tipologias contractuales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

150 8001 Estructura, compaonentes, implementacién y evaluacién

Dimensidn y Politica de Control Inlermo del Models integrado de Planeacion v Gastidn
Evaluacion v contral de gestidn en la organizacion

Ciclo PHVA

Objelives, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Contral Operacional {Salida No conforme, Disefo v Dasarrollo, Calibracidn, Disefio de
Indicadores de Gestion etc. }

Flanes de mejoramiento Institucional
MNarma 150 9001 -2015

Geslién por procesos
Caracterizacion de procesos
Estructura y armaonizacidn del MECI

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

Planeacidn, formulacidn y desarrollo de proyectos de obra
Seguridad y prevencian en obras de construccion
Elaboracidn de presupuesios v canlidades de QObra

Uso y mantenimiento de equipos, magquinarias y herramientas en obras de
construccion.

Licencias de construccién y Licencias Ambientales
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RESOLUCION N*

HOJA NOMERG 8

"Far medig dez 3 caal se mooificg & Manos EspecToo de Furcicnss ¥ 0= Compelercas Leborales de unos carges du la pleria glooal da

cmalacs da le Administrecan Theoadamental”

Principias v normas generales de construccion
Elementos basicos de Sismoresistencia

Materiales de construccion

Prevencidn, Mantenimiento y Restauracion de Espacios

FOG5-FORMULACIGN DE PROYECTOS

Evaluacion de proyectos

Cicle de vida de proyectos

Farmulacion y Marco Logico

Metodalogia General Ajustada MGA
ldentificacidn v planificacian de actividades
idanlificacién del problema

Elabaracion de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos

FOB3-SERVICIC AL CIUDADANO

Conceplo de servicio y principios basicos

Caraclerizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencitn de grupos poblacionales

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

Transparancia v acceso de informacion pablica

Politicas de Servicio al Ciudadano

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerancias y Denuncias PARSD

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacidn de tramiles y otros procedimientos administrativas

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNCLOGICOS

Compilacién y consolidacidn de datos

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacian TIC
Analisis y procesamiento de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Generacion de informes

Herramientas ofimaticas

Conservacién, respaldo y sequridad de la informacion

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

MNormas proferidas por el estado colombiano en maleria de Seguridad y Salud en el
Trabajo S5T

ldentificacidn y manejo de impactos ambientales

Estudios de impacte ambiantal v Plan de gestidn ambiental

Gestidn integral de recursos salidos

Tramile de permisos ambisntales y mineros

Marrmatividad minera

MNormativa relacionada con participacidén comunitaria y educacion ambiental
Mormatividad Ambiantal: Sisterma Nacional Ambiental SINA

Elabaracion de presupuestos ambientales

Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 9

*Par medio da la cud 5o madifica & Marual Especifico de Funcones v de Corr pelencias waboraies de unos cargos oe ‘2 planls globa’ de
emalans de la Adm nistracion Degaravenlal®

F175-RESIDUOS SOLIDOS {ASEQ)
Consideraciones ambientales y técnicas de planeacion, construccidn y operacién de
rellencs sanitarios

| - Aspectos generales en |a prestacion del servicio de aseo

- Almacenamiento y presentacion de residuos solidos

- Recolaccidn y transporte selectivo de residuos para aprovechamiento

- Gestidn integral de los residuos sdlidos

- Licencia y permisos ambientales en residuos solidos

- Localizacién de areas para la disposicién final de residuos sdélidos

‘VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromisa con la arganizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al camhio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestidn de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilule profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24} meses de Experiencia
en: NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Profesional Relacionada

Arguitectura y Afines

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULQ 3° - Madificar el Manua: Especifico de Funciones y de Comgetencias Laborales def cargo
FROFESIOMAL UNIVERSITARIO, sddigo 218, grado 02, MUC 2000003379, adscrito a la planta global de ia
Adrinistracian Departamental, en el grugo de lrabao cspecificado, asi:

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denomitacion del Emplea PROFESIONAL UNIWVERSITARIO
Cadigo 214
Grado D2
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinla v Cinco (635)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Jefe Inmediato Quien gjerza la supervisian Directa

1. AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DIRECCION AGUA Y SANEAMIENTO.
lll. PROPGSITO PRINCIPAL
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 10

"Hor miedia d= 1a cual & Makdica vl Marual Espesificg de Turoionss ¥ ou Gornpelendzs Labarales de unos carges de la planta glasal o
emplaos de la Admimslracan Departaman:al”

Desarrallar las paliticas. planes, programas y proyectos para la prestacion de los servicios de agua
potable, saneamiento basico y manejo integral de residuos sdlidos, de acuerdo con los
lineamientos establecides para el logro de los objetivos institucionales, propendienda por el
mejoramienta de |3 calidad y la eficiencia de los proceses en los que participa.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la viabilidad técnica de proyectos a desarrollar en materia de agua potable y
saneamiento basics, de conformidad con los lineamientos establecides y Ia
normatividad vigenle.

2. Ejecular actividades de caracter técnico regueridas en |las etapas precontractual,
contractual y postcontraciual de los procesos adelantados para &l desarrollo de
provectas de agua potable vy saneamiento basico, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Brindar asesaria y asistencia técnica a las administraciones municipales y'o
empresas municipales o regicnales prestadoras de servicios pdblicos domiciliarios,

en |la ejecucidn de acciaones requeridas para ampliar la cobertura de |os servicios de
agua potable y saneamiento basico.

4. Orientar el desarrollo de acciones relacionadas con el manejo integral de residuos
stlidos en concordancia con los lineamientos y los planes establecidos.

5. Participar en la planeacidn, gjecucién y seguimiente de los programas y proyectos de
la dependencia, segun las procedimientos y normas vigenles.

6. Parlicipar en la gestidn de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
cantratos asignados, aplicando el marco legal vigente vy los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

7. Ejecutar las acciones requeridas para la alencion y servicio al ciudadano, aportande
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
can las peliticas, planes y procedimientos establecidos.

8. Realizar acciones que cortribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestién -51G-, propendiendo por €l mejoramients continuo de la entidad
y €l cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por |la autoridad competente, de
acuerdo con <l nivel, la naturaleza y el drea de desempenio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F174-SERVICIOS PUBLICOS

Procedimiento general para el desarrollo de proyectos de agua potable y saneamiento
basico

Mecanismo Departamental de Evaluacion, Viabilizacidn y Aprobacion de Proyectos del
Saclor de Agua Potable y Saneamiento Basico

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

- Sistema para la Proteccidn y Contral de la Calidad del Agua para Consumo Humano

- Programa para el uso eficiente y aharro del agua

- Régimen de los servicios piblicos domiciliarios
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Gestién Integral de los residucs sdlidos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Supervisidn e interventoria de contratos estatales

Plan Anual de Adquisiciones

Principios de la cantratacian estatal

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Riesgos de la contratacion

Causales de terminacian de contratos

Etapas contractuales

Estimacicn, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Ambitos de responsabilidad del servidor pablico, supervisar yio interventor derivada de |
pracesos contractuales

Sistema de compras y contratacion pablica
Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal
Liguidacién del contrato estatal

Medios de Caontrol Contractual

Modalidades de seleccidn

Tipologias contractuales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

[S0O 8001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Dimensioén y Palitica de Contral Interno del Modelo Integrado de Planeacion v Gestidn
Evaluacion y control de gestién en la organizacidn

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementas del Sisterna de Control Inlerno

Cantrel Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracidn, Disefo de
Indicadores de Gestidn eic.)

Planes de mejoramiente Institucional

MNorma 1SC 9001 -2015

Gestidn por procesos

Caracterizacion de procesos

Estructura y armonizacién del MECI

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Evaluacidn de provectos

Ciclo de vida de proyectas

Formulacién y Marco Légica

Metadologia General Ajustada MGA
Identificacidn y planificacidn de aclividades
ldentificacién del problema

Elaboracién de presupuesto

Seguimienta y control de proyectos

F083-SERVICIC AL CIUDADANG

Conceple de servicio y principios basicos

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania
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- Transparencia y acceso de informacidn plablica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- MNormatividad de atencidn y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites v otros procedimientos administrativos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Compilacidn y consolidacian de datos
- Uso y apropiacidn de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
- Anadlisis y procesamiento de datos
- Herramientas de trabajo colaborativo
- Generacién de informes
Herramientas ofimaticas
- Conservacion, respaldo y seguridad de |a informacién

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

- Nermatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA

- Geslion integral de recursos sdlidos

- - Tramite de permisos ambienialas y mineros

- Elaboracién de presupuestos ambientales

- Normatividad para el uso v mangjo de los recursos Naturales Renovables

Mormas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad v Salud en el
Trabajo S5T

- Normativa relacionada con participacidn comunitaria y educacidn ambiental
- Normatividad minera
- ldentificacion y manejo de impacios ambiantales

Estudios de impacto ambianial y Plan de gestién ambiental

F175-RESIDUOS SAOLIDOS (ASEQ)

- {Gestion Integral de los residuos sdlidos

- Localizacidn de araas para la disposicion final de residuos sélidos

- Ligencia y permiscs ambientales en residuos sclidos

- Recoleccion y lransporte seleclivo de residuos para aprovechamiento
- Aspectos generales en |a prestacion del servicio de aseo

- Almacenamiento y presentacion de residuos solidos

Consideracionas ambientales y técnicas de plangacidn, construccién y operacion de
rellenos sanitarios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromisa con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporie técnico-profesional

- Comunicacidn efectiva

- Gestion de procedimientas

- Instrumentacion de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FDRM&GIﬁN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | o
| del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Profesional Relacionada

Afines

'Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias seoun los estatutos de Ley para el nivel jerarguica.

ARTICULO 4° - Maodificar el Manual Especifica de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIWERSITARIOQ, cadigo 219, grado 02, NG 2000006334, adzerilo a la planta glotal de la
Administracidn Deparlamental, en el grupo de rabajo especificado, asi:

‘MANUAL ESPECIFICODE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Denominacion del Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIC
Cédigo 214

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (B33}
Dapendencia Donde e ubigue el cargo

Jefe Inmediato CQuien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS. - DESPACHO DEL GERENTE.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion, acampafamiento y asesoria en |a gestion adminisirativa de la dependencia,
los procesos judiciales, extrajudiciales y los aspectos juridicos de los diferentes tramites
adelantados par la Gerancia, con el proposite de dar cumplimiento a la normatividad vigente
aplicable y orientar |2 toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos establecidos para el
logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de a calidad y la eficiencia
de los procesos en los gue participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyeclar conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa de la dependencia,
con sujecion a las normas, 1a doctrina y la jurisprudencia relacienada con la |
Cantratacion Administrativa.

2. Brindar apoyo en los procesos judiciales y extrajudiciales en los cuales sea parte la
dependencia, de conformidad con los lineamientos y politicas gque defina la
Secretaria Genaral.

3. Acompanar y brindar asescria juridica a las demas dependencias en la realizacion de
tramites, aplicacion de normas y elaboracion de estudios v proyectos, adelantados |
por el Organismao. ‘

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

| 5. Coordinar el funcicnamiento de los comités internos que la dependencia desarrolle
en materia juridica y de contratacion.

6. Evaluar |as solicitudes de conciliacian judicial y extrajudicial en los que sea parte la

dependencia y proponer las respectivas alternativas de defensa conforme los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Participar en la planeacién, ejecucidn y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun oz gracedimientas y normas vigentes.

8. Participar en |a gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contralos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
inslitucionales eslablecidos para lales fines.

9. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de |a relacion entre los grupos de valar y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema |
integrade de Gestidn -31G-, propendiendo por el mejoramiente continuo de la entidad
y el cumplimiente de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientas establecidos y la normativa vigente.

11. Desempenar las demdés funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con ¢l nivel, la naturaleza y el arca de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Causales de terminacién de contratos

- Potestades excepcionales vy poderes de la administracion
- Riesgos de la contratacidn

- Sistema de compras y contratacién publica

- Supervision e inlerventoria de contratos estalales

- Medios de Caontrof Cantractual

- Modalidades de seleccion

- Tipologias contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Perfeccionamiento y ejecucion del cantrato estatal

- Liguidacion del contrato estatal

- Principios de la contratacion estatal

- Etapas coniractuales

Ambitos de responsahilidad del servidor plblice, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL
- Congciliacidn exlirajudicial y judicial administrativa
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= Mecanismos alternas de solucidn de conflictos
= Comités de Canciliacién
= Llamamiento en garantia

F024-DERECHO DE PETICION

= Silencio Administrative y consecuencias
= Reserva

- Competencia

- Reglas especiales ante particulares

= Presentacion

= Tramite, términos, notificacian

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 180 8001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Dimensidn y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
~ Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Ohbjetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Contral Interno

Control Operacional (Salida No conforme, Diseno y Desarrolle, Calibracion, Disefo de |
Indicadores de Gestidn ete.) ‘
- Planas de mejoramiento Institucional
- MNorma 130 8047 -2015

- Geslion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Estructura y armonizacion del MEC]

FO2Z-INTERPRETACION JURIDICA

- Proyeccion de textos Técnicas y elaboracion de normas (Conceptos)
- Métodos de interpretacidn juridica

- Argumentacion juridica

- Andlisis jurisprudencial

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Silencio administrativo

- Recursos contra actos administrativas

- Principios de la actuacidn administrativa

- Derschos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria general del Estado

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Revocatoria directa de |os actos administrativos

- Teoria del acto administrative

- Procedimiento administrativo

F0B5-FORMULACION DE PROYECTOS

- Evaluacién de proyectos

- - Ciclo de vida de proyectes

- Formulacion ¥ Marco Lagica

- Metodologia General Ajuslada MGA

- ldentificacion y planificacidn de aclividades

Cdian 16 da 17




RESOLUCION N* HoJA NOMERS 16

“Par medig de: 1@ cual 3# modifica & Manuzl Espesificn de Funoones v de Compatencias Laborales de unes ©aTgos de i3 planta glaba de
emalens de la Adminisl-acon Deparamental”

- |dentificacién del problema
- Elaboracion de presupuesto
- Seguimiente y control de proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio y principios basicos

- Caracterizacidn de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Medelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

- Transparencia y acceso de informacidn plblica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

Atenciadn, clasificacion, analisis e informes da |as Paticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PRS0

- Mormatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramiles y otros procedimientos administrativos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURS0S TECNOLQGICOS
-  Compilacién y consclidacidn de datos

- Useo y apropiacién de Tecnologias de la Informacidn v de la Comunicacion THC
- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Generacion de informes

- Herramientas ofimaticas

- Coenservacién, respaldo v seguridad de la informacién

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Contral y seguimiento de los procesos judiciales

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Organizacion v competencia de la Jurisdiccian de lo Contencicso administrativa
- Cumplimienio y gjecucidn de fallos judiciales

- Medios de Control

» Conacimientas para la valaracion del contingente judicial de la entidad

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términas, diligencias,
audiencias)

-  Wedidas cautelares

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
- Aprendizaje continue
- Crientacion a resultados
- Drientacion al usuario y al ciudadano
- Gampromiso con la organizacion
- Trabajo en eguipo
- Adaptacian al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacian efectiva

- Geslidn de procedimientos

- Instrumentacian de decisiones
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FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina academica o i o
del Nicleo Basico del Conocimisnto (NBC) | Veinticuatra (24 meses de Experiencia
en: NBC Derecho y Afines Profesional Relacionada

Vil EQUIVALENCEAS

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

ARTICULD 5% - E! contenido de |a presente reselucion se comunicard a los emzleades publicas raspactivos.
ARTICULQ 6° - Contra ta prasents resalucian no procede recurso alguio.

ARTICULG 7° - LLa presente resalucian rigs a partir de la fecta de su expedicion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
D
=t W S .ty W oY

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANG ¥ DESARROLLO ORGAMIZACIONAL
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Radicado: § 2022060376541 il
Fecha: 2012720022 H

oo [NHTANRIATONTIND

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de unas cargas de la planta giobal de emplecs de la Adminisiracion Departamantal”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO ¥ DESARROLLC ORGANIZACIONAL,
en use de las facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Depattamental 0459 dal 25 de
enero de 2021, v

CONSIDERANDO:

A, Que el manual especifico de funcicnes y de competencias laborales es el soporte técnico que
juslifica y da sentido a la existencia de los cargos en |a enlidad, constituyandese en instrumenio do
administracion del talento humana, a traves del cual se establecen fas funcionas y las compelencias
laborales de las empleas que conforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente
prestacion del servicia y fortalacer la gestion administrativa,

B. Qlue al articulo 2.2.2.6.1 del Decrele Nacional 1083 de 2015, modificadn por & articulo 4 del
Decreto 498 de 2020, establece que las entidades expediran el manual essecifico de lunciones v de
competencias laborales describiendo las funcionas que correspondan a los empleos de la pranta de
personal y determinande los requisilos exgidos para su ejercicio. La adopeién, adicion, modificacian
o actualizacion del manual especifico se efectuad mediante resolucion interna del jefe del organisma
o enlidad.

C.Que comao parle de la fase de implementacién del proyecto de Evalucién Humana y
Crganizacional y de acuerdo con el modela de operacien por procesos y la estructura organizacicnat
establecida mediante el Decreta 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021
¥ la Ordenanza 7 de 2022, se dalecta la necesidad de ajustar el manual de funciones y de
competencias laborales para los cargos de la planta global de empleos de la Administracian
Departamental - mivel central, con el fin de actualizar fos propdsitos principales, funsiones esenciales,
conccimientos basicos o esenciales y requisilos de formacion académica de los emoleos,

D. Que se presentaron algunos sustes a los manuales de funciones en el desarrcllo del contrata
numero 4600014095 de 2022, suscrito con la Universidad de Amtioquia, cuyc objeio consistio
en "Realizar analisis. redisefio y validacion de manuales especificas de funciones v competencias
faborales del nivel profesional, de scverdo con los modelos do emplen pablico, los ineamientos
normativos ¥ las dindmicas fanto Internas como externas de fa arganizacion; con & fin de contribiny
an fa cualificacion de fa plants de perscna! do fa Gobernacion de Antioguia®; por 1o tanto, es

perinenta su actualizacion en aras de mejorar la gestion organzacional v atender las necesidades
del sarvicio,
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En mérito de [0 expuests,

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar &! Manual Especifico de Funciones y de Competencas Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIC, codigo 219, grado 02, NUC 2000007365, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACIGN
Denominacién del Empleo PROFESIOMNAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado nz
Nivel Profesicnal
Nro. de Plazas Sesscientos Treinta v Cinco (635}
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supenvision Directa

IIl. AREA: SECRETARIA DE TURISMO. - DIRECCION PROMOCION ¥ DESARROLLC DEL
SECTOR TURISTICO,

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesaria y asistencia técnica en |3 ejecucion de programas y proyectos gue promueyan ef
desarrollo del sector tusistico en e’ Departamento, potencializando laz capacidades territoriales v la
consohdacidn del teiido empresarial, propendiendo por el mejoramiento de la calidad v la eficiencia
de los procesos &0 los que participa.

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elecutar acciones que cortribuyan al desarrollo de programas y proyectos de mercadeo y
promocion de destinos lwristicos a diferentes aclores plblicos y privados, para lograr el
fortatecirmiento de éste sector an 8l deparamento,

4. Realizar accicnes de medicion y seguimiento a los programas v proyectos del sector turistion
del deparlamenta, para el cumplimiento de los objetives ¥ metas establecidas.

3. Ejecular acciones onentadas al desarrollo de programas de fortalecimientn de las emprasas
y emprandimientos de la cadena turistica, para incrementar fa competitividad v |a
construccion de un ecosisterma turistico en gl departamento

4. Brindar asesaoria y asistencia técnica a las administraciones municipales en la estructuracion
y financiacion de proyecios de desatrollo del seclor {uristico de sus localidades.
potencializando las capacidades territeriales.

5 Participar en la planeacion. ejecucién y seguimiento de los programas y proyectos de la
dependencia, segan l0s procedimientos y normas vigentes.

6. Paticipar en la gestion de los procesos cenlracluales v efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando & marco legal vigente y los procedimientos instdtucionales
establecides para tales fines.

7. [LCjecutar las accones requeridas para la atencidn v servicio al ciudadana, aportando al
fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conlermidad con las
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pecliticas, planes y procedimigatos establecidos.

Realizar acciones que cantribuyan al mantenimiente y fortalecimiento del Sistema Integrado
de Geslion -51G-, propendiendo por ef mejoramisnte continuo de la entidad y el cumplimiento
da los ohjativos arganizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos v la
normativa vigente,

Desampefiar las demés funciones asignadas por la auloridad compsatenle, de acuerdo con &
nivel, Ia naturaleza y el drea de desempefic del emplaa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, lipificacian y asignacion de riesgos previsibles en proceses
Sistema de compras y contratacidn piblica

Medios de Control Contractual

Etapas conlractuales

Flan Anual de Adquisicicnes

Modalidades de seleccidn

Tipologias cantractuales

Supervision € interventoria de contratos estatales

Potestades excepcionales y pederes de la administracion
Perfeccionamients y ejecucian del contrato estatal

Principios de la contratacion estatal

Liquidacicn del contrato estata!

Ambitos de responsabilidad del servidor piblico, supervisar yio interventor derivada de
procesos contractuales

Causales de terminacion de contratos

Riezgos de |a contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Marma 150 5001 -2015

Caractgrizacion de procesos

150 9001 Estrugtura, campaonentes. implementacion y evaluacin

Dimensian y Politica de Control Interno del Modelo Inlegrado de Planeacion y Gestion
Geslion por procesos

Estructura y armanizacian det MECI

Ciclo PHVA

Evaluacion y control de gestion en la arganizacion

Contral Operacianal {Salida No conforme, Disefio y Desarrallo, Cahibracian, Disefo de
Indicadores de Gestion etc.)

Planes de mejoramiento Institucional
Objativos, caractaristicas y elementos del Sistema de Control [nterno

F124-TURISMO

Ley de Turismo

Coneeptos basicos dal turismo

ldentificacion del praducla turistico

Calificacion de Ios atractivos turisticos y lfacildades
Principios generales del turisme

Regulacidn de la actividad turistica

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

Normativa asociada vigente
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FO65-FORMULAGION DE PROYECTOS

FOB3-SERVICIO AL CIUDADANO

F277-AMALISIS DE INFORMACION ¥ USC DE RECURSOS TECNOLOGICOS

FG09-GESTION DE PROYECTOS

FOE6-GESTION DE PLANEACION

Legslacien de las Micro, Pequaiia ¥ Mediana Empresa -MIPYMES- en Colambia
Follticas plaolicas de emprendimisnto

Bormas sobra creacién y generacion de emples

Elaboracion y gestidn de proyectos productivos

Desarrolic econdmico

Metodologias para la formulazion de planes de negocio {(emprandimiento)

Idertificacion v planificacian de actividades
Farmulazidn y Marco Logico

Identificacion det oroblema

Elabaoracién de presupuesio

Ciclo de vida de proyectos

Evaluacian de proyectos

Segumienta y conlrol de proyecios
Wetodolegia General Ajustaca MGA

Politicas de Seracio 22 Ciudadano

Alencion, clasficacion, analisis & informes de las Peticiones, Guejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PORSD

Caracleszacion de grupos de valor

Normatividad de atencicn v servizio al ciudadanc

Conceple de serwcia y principios basicos

Transparencia y acceso de infarmacion publica

Aecionas incluyentes para atencion de grupos poblacionales

tModele intagral de Alencidn v Senvicio a la Ciudadania

Racionaizacian de tramites v ofros procedimientos administratives

Compilacidn y consalidacion de datos

Lsa y aprogiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
Genaracion de informes

Conservacian, respaldo y sequridad de la infarmacion

Herrarmeentas de trabajo colaborativo

fnaiisis y procesamiento de datos

Herrarmientas ofimiaticas

Gerencia de Proyectos

Cadena de Valor

Frogramacian y contral de provectos

C0stos y presupuesios

BFIM

Formulacian y eveluacion de proyecios

Sistema de Seguimisnts de Proyeclos
wetodologias para ka formulacién de proyvectos
Fvaluacion de impacta

Concsptos basicos en ciclo ce vida de proyectos

Sistema de Desarrollc Admiristrafivo

JGARCIA
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- Modelo unificade de la planeacion y la gestion

- Digerfo y formulacidn de planes estratégicos

- Sisterna Macional de Evaluacién de Resullados -SIMNERG|A-

- Ewaluacion y control de metas insiitucionales

- Plan de Desarroflo (capliulos de acuerdo a la misien y vision de fa entidad)
- Formulacidn de planes, programas y proyectos

- Indicadores de gestian

- Elamentas de planeacion estralégica

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprandizaje continug

- Orientacian a resultades

- Orientacian al usuario y al ciudadana
- Compromiso con la organizac.on

- Trabajo en equipo

- Adaptacion gl cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte lgonico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumantacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesicnal en disciplina acadeéemica del . -
Nucleo Basico del Conocimienta (MBC) en: Veinticuatro (24) MESEs de Experiencia
NBC Economla, NBC Ingenietia Administrativa § Profesicnal Relacicnada
y Afines

ViIl. EQUIVALENCIAS

Aplican enuivalencias seqin los estalutos de Ley para el nivel jerarquics.

ARTICULD 2° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Compeatencias Labarales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO. codigo 219, grade 02, NUC 2000004008, adscric a la planta
global de la Administracian Depariamental, en el grupa de trabajo especif-cado, asl:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIOMNAL UNIVERSITARIO
Cadigo 218
Grado 0z
Hivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cince (635)
Dependencia Donde se ubigue el carga
Jefe Inmediato Cuien gjerza la supenvision Direcia

Il. AREA; SECRETARIA DE TURISMO. - DIRECCION PROMOCION Y DESARROLLO DEL
SECTOR TURISTICO.

lll. PROPGSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria y asislencia técnica en la ejecucion de programas y proyeclos que promusvan &l
desarrolle del sector turistico en el Departamento, patencializanwdao las capacidades fermtonales y a
consolidacion del tejido ernpresar al, propendiendo par el mejoramiento da |a caldad v 1a eficiencia
de los procesos en los que participa.
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I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Eecuiar acciones que contriouyan al desarrollo de programas y proyectos de mercadso y
promecion de destinos turlslicos dirigidos a actores pablicos v privadoes, para lograr el
fortalecimiento del sector en el departamento,

2. Realizar acciones de medicion y seguimiento a programas y proyectos del sector turisfico del
departamento, para el cumplimiente de los objetivos y metas establecidas.

3. Ejecular acciones orientadas al desamollo de programas de fortalecimienio de empresas y
emprendimientos de la cadena turistica, para incrementar 13 compelitividad v |a construccion
de un ecosistema turistico &n el departamento,

4. Brindar asesaria y asistencia técnica a las administraciones municipales en la estructuracion
y financiacién de proyectos de desarrollo del sector luristico de sus localidades,
potencializando las capacidaces territoriales.

5. Parlicipar en la planeacidén, ejecucidn y seguimientn de los programas y proyectas de la
depandencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

| 6. Participar en la gastion de los procesos cantractuales y efectuar la suparvision de los
contralns asignados, aplicando el marco legal vigente v los procedimientos institucionales
eslablecidos para tales fines.

7. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, apartando al
fortalecimiento de la relacién entre los grupos de valor y |a enlidad, de conformidad con las
polilicas, planes y procedimienrtos establecidos.

B.  Realizar accinnes que contriouyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sisterna Integrado
te: Gastion -51G-, propendiendo por &l mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimienta
de los objativas arganizacicnales, da confarmidad con los lineamientos establecidos y la
nasmativa vigenta.

9. Desempefar las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el
nvel, la naturaleza y el drea de desempefio del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION FUBLICA

- Estimzcian, tiphcacion y asigracion de riesgos previsibles en procesos

- Sisterna de compras y contratacion piblica

- Medios de Contrat Contractusl

- [Ctapas contractuales

- Plan Anual de Adguis.ciones

- Modaldades de seteccion

- Tipologias contracluales

- Superdision e inlerventoria de conlratos estatales

- Polestades excepcionales y poderes de la administracion

- Perfecconamiento y gjecucion del conlrato estatal

- Principios de la contratacion estatal

- Liguidacién del contrato estatal
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor ylo interventor derivada de
procesas contractuales

= Causales de terminacion de caontratos

- Riesgos de la contratacidn

F112-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Pigires Gl 12
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Marma IS0 9001 -2015

Caracterizacidin de procesas

IS0 5001 Estructura, compenentes, imolementacién y evaluacion

Dimensian y Politica de Cantrol interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Gestidh por procesos

Estructura y armonizacidn del MECI

Ciclo PHVA

Evaluacidn y control de geshén en la arganizacién

Control Operacional [Salida Mo conforme, Disefio y Dasarrollo, Calibracion. Disefio de
Indicadares de Gesticn et}

Planes de mejoramignio Institusion:al

Objelivos, caracteristicas y elementns del Sistema de Control Interma

Fi18-MERCADED

Ciclos de vida ded producto
Comportamiento del Consumidor
Gerencia de marca (analisis de la marca)
Conceptos generales de mercadec
Disefio de nuavas productos

Servicio al elignts - ciudadana

F124-TURISMO

Regulacién de la actividad turisiica

Principios generales del turisma

Ley de Turismo

Identificacidn del producka turistice

Conceptos basicos del unsmo

Calificacion de los atractivas lurlsticos y facildades

F123-DESARROLLO ECONGMICO, EMPRENDIMIENTO

Desarrolio econdmica

Mormas sobre creacion v generacion de empleo

Metodologias para la formulazion de planes de negoeio {emprendimiento)
Elaboracian y gestidn de proyectos productivas

Politicas plblicas de emprend miento

Marmativa asociada vigenta

Legislacion de |as Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYIMES- en Colombia

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos

Sequimiznto y cantrol de proyectos
ldentificacion del problema

Formulacidn y Marco Légico

Etaboracion de presupuesto

Identificacion y planificacion de actividades
Evaluacian de prayectos

Metodologia General Ajustads MGA

FO83-5ERVICIO AL CIUDADANG

Pcliticas de Servicic al Ciudadano

Adencitn, clasificacion, analisis & informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias POR3D
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-« Caracterizackin de grupos de valor

- Normatividad de atencian y servicio al ciudadano

- Conceplo de servicio v principios basicos

- Transparencia y acceso de informacién pablica

- ACciones incluyentes para atencion de grupos poblacicnales

- Modelo Integral de Atencion y Seqvicio a la Ciudadania

- Racionalizacion de tramites y otres procedimientos administrativos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Compiaman y consolidacion de datos

- Uso y apropiacitn de Tecnologias de la Informacion y de la Comumeacian TIC
- Beneracion de informes

- Conservacon, respaldo y seguridad de la informacién

- Femamientas de trabajo colaborative

- Andiisis y procesamientc de datos

- Herramientas ofimalicas

F066-GESTION DE PLANEACION

- Formulacion de planes, programas y provectos

- Indicadores de gestion

- Moedsle unificade de la planeacion v la gestion

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Evaliacion y contrel de metas nstitucionales

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerde a la misién v vision de la entidad)
- Elementes de planeacion estratéoica

- Sislema Macional de Evaluacian de Resullados -SINERGIA-

= Zistema de Desarollo Administrat.vo

V|. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPCORTAMENTALES

- Aprendizaie continua
- {rientacian a resullados
- Orientacidn al usuario y Al ciudadano

- Aparte téchico-profesional
- Comunicacion efectiva
- Gestion de procedimientos

- Compromisa con ia crganizacian . n
P g - Instumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaplacion al cambio
VIl. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituiey profesion:l en disciping académica del
Mucleo Basico del Conccimignto (MBC) 2n:
MEC Economia, MBLC Administracion

Veinticuatro (24} meses de Experiencia
Profesional Retacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican egquivalanc as segun los estatutas de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 3" - Modificar el Manual Espacifico de Fuaciones v de Compelencias Laborales del cargo
PEOFESIONAL UNIVERSITARIO, cédige 219, grado 02, NUGC 2000007363, adscrito 2 Ia planta
global de la Administracian Departamental, en el grupo de Irabajo especificada, asi
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MANUAL ESFEE'i_FbC'D DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESICMAL LINIWERSITARIC
Codigo 218

Grado 02

Nivel Profesional

Nro, de Plazas Seiscientos Trainta y Cinco (B35)
Dependencia . Donde se ubigue el cargo

Jefe Inmediato Cuien ejerza ba suparvisian Diracla

Il. AREA: SECRETARIA DE TURISMO. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y brindar apoyo juridico en la ejecucion de planes. programas v proyecios del sector
turistico dei departamento, con miras a foralecer las capacidades territorales y empresariales en
la aferta de espacios para el lorismo, propendigndo por &l mejoramiento de la calidad y 1a eficiencia
de los procesos en los que participa.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGCIALES

10.

Implementar acciones de apovo juridico para la formulacion, ejecucion, seguimiento y
evaiuacion de programas v proyvectas adelarados pod el Organisma,

Emitir conceptes jurldicos respeclo a la geston administrativa y contraciual del
Qrganismo con sujecidn a las normas., fa doctina v la jurisprudencia,

Desarvallar accionas juricicas requendas en las etapas precontractual, contractual v
pascantractual de los proceses adelantados por el Organismo, de acuerde con loas
procedimientos establecidos v en chservancia de la normatividad vigente.

Dar respuesta a las peticicnes, tutelas, recursos, reclamaciones y domas requerimentos e
acuerdo con kos términos, procedimientos v condicienes estipuladas en la normatividad
vigents,

#sasorar y brindar apoyo juridico en los planes, programas y proyectos del sector luristica
del departamento.

Asasorar, capacitar y acompanar a entidades lemiloriales, empresas privadas y particulares,
en programas y proyectos que fortalezean estralegiags de promocién luristica del
Departaments.

Participar &n la planeacion, ejecucién y seguimiento de los programas y proyectos de ia
dependencia, segun los procedimientos y narmas vigentes. )

|
Participar en la gestidn de fos procesos contractuales y efectuar la supervizion de los
confratos asignados, aplicande el marco legal vigente v log procedimienios institucionales
establecidos para tales fines.

Eiecutar las acciones requeridas para la alencion v servicio al ciudadann, apertande al
fortalecimients de 1a relacion gntre los grupos de valor v la entidad, de conformedad con las
politicas, planes y procedimientos establecidos,

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalec:miente del Sislema inlegrado
de Gestidn -51G-, propendiendo por el mejoramiento continuo de fa entidad y &l cumplimiento
de los objetivos organizac onales, de conformidad can los lineamientos establecides v la
nitmativa vigenta.
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11.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con sl
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del emplao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Meodalidades de seleccidn

Liguidacian del contrato estatal

Medios de Contrel Contractua

Rigsgos de la contratacién

Principios de |a contratacion asiatal

Etapas contractuales

Fian Anual de Adguisicicnes

Tipologias contraciuales

Causales de terminacion de contratos

Potestades excepcionales v poderes de la administracion

Estimacion, tipificacian y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Sistema de compras y contratacion publica

Supervisen 2 inferventoria de contratos estatales

Ambitos de responsabilidad del servidor piblicn, supervisor yio interventor derivada de
pracescs contractuales

F024-DERECHO DE PETICION

Reglas especiales ante pariculares
Silencio Administrativo y consacusnsas
Comoetencia

Reserva

Teamrite, 1rminos, nolificacian
Presentacidn

F413-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Merma ESO 8001 -2015

Caracterizacian de procesos

150 9061 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Dimension y Pelilica de Contro! Imtermoe ded Modelo Integrado de Planeacian y (Gestidn
Caslion por procesos

Estructura y armonizacian del MECI

Ciclo PHYA

Evaluacian y contrel de gestian en la organizacion

Control Operacional {Salida No conforme, Disefio y Desarrolto, Calibracion, Disefio de
Indizadores de Gesticn efe)

Planes de mejoramients Inst iuc.enal

Chjetivas, caracteristicas y elementos del Sisterma da Control Interna

F022-INTERPRETACION JURIDICA

Proyeccian de texlos Tacnicos v elaporacion de normas (Concepios)
Analisis jurisprudencial

Métndos de interpretacion jutidea

Argumentacicn juridics

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO
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Legislacian de las Micro, Pequefa y Mediana Empresa -MIPYMES- en Celombia
Paoliticas piblicas de emprendimiento

Mormaliva ascociada vigente

Netodologias para la formulacién de planes de negocio (emprendimignta}
Elabaracion y gestidn de prayeclos productives

Cresarrollo econdmico

Mormas sobire creacidn y gereracion de empleo

FU7-PROCEDIMIENTOD ADMINISTRATIVO

Revocatoria directa de los actos administrativos

Publicaciones, citacicnes, comunicaciones y notficacionss
Teoria general del Estado

Derechos, debares, prohibicicnes, impedimentos y recusacionss
Procedimiento administrativa

Silencio administrative

Teorisa del aclo administrativo

Prncipios de la actuacidn administraliva

Recursos contra actas admiristralivos

F124-TURISMO

Principios generales dal turismo

Conceptos basicos del turisma

Requlacion de la actividad turistica

Calificacidn de los atractivos turisticos ¢ facilidades
ldentificacion del producto turistico

Ley de Turismo

F065-FORMULACIGN DE PROYECTOS

ldentificacidn y planificacion de actividades
Formulacién y Marco Logico

Identificacidn del problema

Elaboracian de presupussto

Ciclo de vida de proyectos

Evaluacion de proyectos

Seguimiento y control de proyectos
Metodologia General Ajustada MGA

FO83-SERVICIO AL CIUDADAND

Paoliticas de Servicio al Ciudadana

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peficiones, Quejas, Rectamns. Sugerencias
¥y Denuncias PORSD

Caracterizacion de grupos de valor

MNarmatividad de atencin y servicio al ciudadano

Concepto de servicio ¥ principios hasicos

Transparencia y acceso de informacion publica

Acciones incluyenles para atencion de grupos poblacionales

Modelo Inlegral de Atencian v Servicic a la Ciudadania

Racicnalizacién de iramites y otros procedimientos administrativos

F277-ANALISIS DE INFORMACION ¥ USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Compilacion v consolidacion de datos
Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién v de la Comumcaciaon TIC
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- Genaracion de informes

- Conservacion, respaldo y segundad de 1a informacion
- Herramientas de trabajo golaborativo

- And#fisis y procesamients de datos

- Harramisntas ofimdlicas

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Principios constitucionales

- Accien de inconstilucionalidad

- Accion de grepo

= Accion pogpular

= Derechos fundamentales

- Agcidn de tutela

- Accion de cumplimiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje continuo

- Crientacion 3 resultados

- Crientacién al usuario v al ciudadsno
- Cormpraomiso con la arganizacion

- Trahajo en eguipo

- Adaptacion al cambin

VIl. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aparte téonice-profesionsal

- Comunicacian efactiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacicn de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituto de formacicn profesional en: Derecho dal

NBEC Derecho y afines Veinticuatra (24) meses de Expariencia

Profesional Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

Mplican equivalencias sequn los estatutos de Ley para el nivel jerdruico,

ARTICULO 4° - Madificar &l Manual Fspecifico de Funciones y de Competencias Laborales del cango
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cadigo 218, grado 02, NUC 2000004009, adscrito a la planta
ghobal de la Administracion Deparamental, en el grupe de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORAL ES
. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIC
Codlgao 29

Grade 0z

Mivel Profasional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (G35)
Cependencia Donde se ubigue &l cargo

Jefe lnmediato Quign garza la supervision Directa

Il AREA: SECRETARI|A DE TUR'SMO. - DIRECCION PLAMEACION ¥ PROYECTOS DEL
SECTOR TURISTICO,
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"For madio de i3 cual se madifica el Manual Escecifios o Funceees ¥ 0o Campolences Labuales co weos cergos do e plasa globel de
Az acs de & Administracion Depsnamertal”

Hl. PROPGSITO PRINCIPAL

Recopilar, analizar y valorar inforrmacion sobre el sector turistico en el Departamento, que permita
el disefio ¥ ejecucidn de programas y proyectos para el fortalecimiento del sector, polendializande
las capacidades lerritoriales y la consolidacdn del 1eqido empresarial, propendiendo por el
mejaramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y estructurar programas y proyveclos de mercades y promocién de destinos turisticng
a diferentes actores pablicas y privados, para lograr un desarrollo soslenible & inclusive del
sector.

2. Ejecutar acciones encaminadas a la medicidn v seguimiento de politicas, programas y
proyecios del sector turistico del dapartamanto, para & cumplimiento de los objetivos v
metas establecidas.

3. Desarrollar accionss para disooner de informacidn estadistica del seclar uristico a traves de
los sistermas de informacion establecidos, que contribuya a la toma de decisiones.

4. Ejecutar acciones para |la elaboracion de diagndsticos y andlisis de infermacian sobre estado
del sector luristico, para su incorporacian en los programas y proyectos de la dependencia,

5. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administracicnes municipales en fa planificacion
del desarrollo turistico de sus Incalidades, con el fin de ser integrados a los planes de
ordenamienta territorial.

6. Participar en la planeacion. ejecucion y seguimients de |os programas vy proyectos de la
dependencia, segln los procedimientas y normas vigentes,

7. Participar en la gestion de los procesos contractuales v efecluar la supervision de las
contratos asighados, aplicande el marco legal vigente y las procedimientos mstitucionales
establecidos para tales fines,

B. Ejecuiar las acciones requeridas para la atancion y servicio al ciudadane, apartande al
fortalecimianto de la relacidn entre los grupos de valer v la entidad, de confarmidad con las
politicas, planes y procedimientns establecidos,

9. Realizar acciones gue contrbuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrads
de Gestian -BlG-, propendiendn por el mejoramiento continuo de 1a entidad y el curplimisnta
de los objetives arganizacianales, de conformidad con los ¥neamientos establecidos v la
normativa vigente,

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la avoridad competente, de acuerda con el
nivel, la naturaleza y &l area de desempefio del emplea.

V. CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion v asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema da compras y contratacion publica

- Medios de Control Contractual

- FEtapas conltractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Modalidades de seleceian

- Tipologias contrachuales

- Supanision e interventoria de conlratos estatales

- Potestades excepcionales v poderes de la administracian

Fagina 13 dir 19




JGARCLARM

RESOLUCION N*

HOJA NUMERO 14

“Formedd S= 13 oyal se modifza el Marasl Bspecifios Se Funcienes y o Competencias Laborales de unns comos de la planta gickhal de

£Mpleos Sl Sdministracion Cepartarmantal®

Petfeccionamiente y ejecucion dei contralo eslatal
Princrpios de la contratacion estatal
Liquidacian del contrato estatal

Ambitos de respansabitidad del servider publice, supervisor yio interventor derivada de
procesns conlraciuales ‘

Causales de lerminacién de contralos
Riesgos de la conlratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

MNorma 150 9001 -2015

Caracterizac dn de procesos

150 9001 Estuctura, companentes, implementacidn y evaluacion

Dimension y Politica de Control Interne del Modelo Integrada de Planeacion y Gestion
Gestion por pracesns

Estructura y armonizacian del MEC!

Cicla PHVA

Fualuacion y controi de gestion en (3 organizacion

Control Operacionad (Salida No conforme, Disefo v Desarrollo, Calibracian, Disefo de
Indicadores de Gestian elc.)

Pianes de mejoramienia Instituciaral
Qhjetivos, caracteristicas y elemantos del Sisterna de Control Intermo

F124-TURISMO

Ley de Tuismo

Caliticacion de los atractivos turisticos y facilidades
Principios genarales del lirismo

Conceptos basices det furisme

Identificacian del producte furlstico

Regulacidn de la actividad turistica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de wida de praoyaclos

Seguimeento v control de proyectos
Elaharacian de presupuasta

Idenbficacidn y planificacidn de actividades
ldentificacian del problemna

Formulacian y Marco Lagico

Evaluacion de proyectos

Metodalogia General Ajusiada MGA

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Poliicas de Semvicio al Ciudadano

Atencion, clasificacidn, analisis & in'ormes de fas Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
v Denuncias PORSD

Caracterizacion de grupos de valo-

Mormevidad de atencian y seqvice al ciudadano

Concepta de servicio y principios Dasicos

Transparencia y accesa de informacion pablica

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

Modeln Integral de Alencion y Servicio 2 la Ciudadania

Facionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
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RESOLUCION W° HOJA HUMERD 15

"oy Medin de |3 cual se modifica & Manoal Espoee lice di FLagiones y da Compelencias Laborales oo unos canges i 12 placta global de
. erplens o la Acrmirglracidn Dlj:[l;'lrlan';efl‘.al‘

F277-ANALISIS DE INFORMACION ¥ USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Compilacidn y consolidacian de datos

- Uso vy apropiacidn de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
- Generacion de infarmes

- Conservacion, respalde y seguridad de la informacian

- Harramientas de trabajo colaborative

- Andlisis y procesamiento de datos

- Hearramientas ofimaticas

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Metodologias para la formulacion de provectos
-  Cadenade Valor

- Conceptes basicos en ciclo de vida de proyectos
- Formulacidn y evaluacion de proyeclos

- BPIMN

- Costos y presuouestos

- Sisterna de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y contrel de proyectos

-  Ewvaluacian de impacto

-  Gerencia de Proyectos

FUE6-GESTION DE PLANEACION

- Ewvaluacion v control de metas institucionales

- Indicaderes de gestion

- Sistema de Desarrollo Adminlstrative

- Disefio y formulacion de plares estratégicos

- Sistema Macional de Evaluacion de Resultados -5INERGIA-

- Elementos de planeacion estratégica

= Modelo unificado de la pianeacion y la gestion

- Plan de Desarrollo (capltules de acuerdo a la misidn y vis'én de la enhidad)
- Formulacién de planes, programas y proyeclos

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprandizaje continuo

- Orienlacidn a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadana
- Compromisg con la organizacion

- Trabajo en equipc

- Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte lEcnico-profesional
- Comunicacion efecliva
- Gestion do procedimientos

- Instrumentacion de dec siones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica del
Nicleo Basico del Conocimiento (NBC} an: Veinticuatro (24) meses de Expeariencia
NBC Economia, NBC Administrac &n, NBC Frofesicnal Relac cnada

Ingenieria Administrativa v Afines, NBC
Ingenieria Industrial y Afines

¥Ilii. EQUIVALENCIAS

Aplican eguivalencias segun los estatulos de Ley para el nivel jerarquico,
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RESOLUCION N° HOUA NUMERO 16

"Por medie de la cual se rnoaifica el Maraal Especificn de Funrionss Y do Compelanias Laboekss de unos carges 9e 13 planla glchal de
amplens o8 o ddministracion Cepartanenfal®

ARTICULO 5 - Madificar el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grade 02, NUC 2000007364, adscrito a ia planta
global de |s Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado. asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado Uz
Nivel Frofesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Cluien ejerza la supervisian Directa

Ii. AREA: SECRETARIA DE TURISMO. - DIRECCION PLANEACION ¥ PROYECTOS DEL
SECTOR TURISTICO.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Contribuir en la planeacion y ejecucion de programas y provectos que impuisen el desarrollo
gronamico de la reqion a través del fortalecimienta del sector turistico, potencializando las
capacidades terrifariales v la cansolidacion del tejido empresanal, de acuerda con las normas,
potitcas y neamientos establecidos para el logra de los objetivos institucionales, propendiendo
por o mejorarmiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los gue participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y estructurar programas y proyectos del sector turistico relacionade con la
ardenacén del territorio, la planificacian turistica y la gobernanza de destinos luristicos, para
lograr un desarmollo soslenible e incusivo del sector.

2. Disehar estralegias de planificacian turistica dirigidas a los municipios de acuerdo can al
nivel de desarrollo turishice, para |3 consclidacicn del territorio en ésta materia.

3. Ejecutar acciones encaminadas a la medicién y sequimienio de las politicas, programas y
proyeclos del sector turistico del Deparlamento, en 1&rminos sociales, ambientales y
ecartdmicos, para el cumplimiento de los objetivos v metas establecidas,

4. Parbopar en fa gestion para la consecusion de recursos con entidades plblicas, privadas v
de cooperacidn internac:onal, can el fin contribuir al desarrollo territorial y competitiva en
rateria turistica.

8  Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y gestores de
destings turisticos en la planificacian del desarrollo wristico de sus localidades, con el tin de
serintegrados en sus planes de ordenamento territenal,

6.  Apoyar la elaboracion de diagnosticos del eslado del sector turkstico, asi como la gestidn y
disposicion de informacion estadist.ca relevante para el sector.

7. Parlicipar an la planaacidn, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de la
dependencia, segun los procedimizios y normas vigentes.

8 Parlicipar en la gestion de los procesos contraciuales y efecivar la supervision de los
contratos asgnadas, aplicando el marco legal vigente vy los procedimigntos institucionales
estatlecidos para tales fines.
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*Por media de la sual se madifica «f Manoal Fspes fice de Funcionzs y de Sompelsnoas Laborskes 0e ures corgus de la zlankz g ooal o2
crnplzos du ks Adminisiaion Depetanental”

9. Ejecutar las acciones requeridas para la alencion y servicio al ciudadarc, apartanda &
fartatecimients de la relacion entre los grupos de valor y |a entidad, de conformidad cen las
politicas, planes y procedimientos establecidos.

1. Realizar acciones que centribuyan al mantenimiento y fortalecimiento dal Sistemna Integrado
de Geslion -S1G-, propendiende por el mejoramienio continuo de la entidad y el cumplimienta
de |os objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos v la
normativa vigente,

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con et
nivel, la naturaleza y el area de desempefc del amplao.

V. GONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Medios de Contral Contraciual

- Etapas contractuales

- Plan Anual de Adguisicicnes

- Modalidades de seleccion

- Tipologias contractuales

- Supenvision e interventoria de contratos estatales

- Paotestades excepcicnales y poderes de ta administracion

- Paerfeccionamieno y ejecucion del contrato estatal

- Principios de |la contratacion estatal

- Liguidacian del contrato estatal
Amhbitos de respansabilidad del servidor poblico, supervisor ylo interventor derivada de
procesos contractuales

- Causales de terminacian de contratos

- Riesgos de la contratacian

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTICH

- MNorma 150 8001 -2015

- Caracterizacién de procescs

- 130 9001 Estructura, componentes, implementacién v evaluacion

| - Dimensian y Palitica de Contral interno del Modele Integrado de Planeacion y Gestion

- Gestidn por procesos

- Esltructura y armonizacion del MEC)

- Ciclo PHVA

- Ewvaluacian y control de gestidn an |a organizacicn

Contral Operacianal {Salida Na conforme, Disefio y Desarrolln, Calibracion, Disciio de
Indicadores de Gestion atc.)

- Planes de mejoramienio Institucicnal
- Objstivos, caracieristicas y elementos del Sistema de Contral Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACGION

- Compilacian y consolidacion de datos

- Canstruceion de tablas, filtros, dinamicas v disefio de graficos.
= Andlisis de ndicadores

- Genaracion de informes

F124-TURIEMO
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FOF MBI OR 13 CLa1 50 redia el Markeal Especiicg 22 Funciones y Je Compelencias Laborales de unos wrgos de la planta global ge

amphics de |3 Admnisiracicn Depanzmental”

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

FOE5-FORMULACION DE PROYECTOS

F083-ZERVICIO AL CIUDADAND

FZT7-ANALISIS DE INFORMACION ¥ USC DE RECURSO0S TECNOLOGICOS

F066-GESTION DE PLANEACION

ldentificacidn del praducto turistico

Calificacion de los atractivos turisticos y facilidades
Reguiacion de |3 actividad turistica

Lay de Tursmo

Conceptos basicos del lurisma

Principios generales del turisma

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

Legislacion de las Micro, Pequefia ¥ Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
Mormas sobre creacion y generacion de emplao

Desarrollo econdmice

Elaboracidn y gestion de proyectos productivos

Palilicas publicas de emprendimiento

ldentficaclon y planificacion de actividades
Formulacién y Marco Logico

|dentificacion del problems

Elaboracidn de presupuesio

Ciclo de vida de provectos

Evaluacidn de proyectos

Seguimiento y contral de proyecios
Metedologia General Ajustada MGA

Foliticas de Servicia al Ciudadana

Alencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peliciones, GQuejas, Reclamas, Sugerencias
y Denuncias PORSD

Caracterizacion de grupos de valor

Mormatividad de alencion y servicio a1 ciudadana

Concepto de servicio y principios hasicos

Transparenca y accesa de informacian plblica

Acciones ncluyenies para atencion de grupns poblacionales

Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

Racionalizacidn de tramites y otres procedimientos administratives

Compilacién y consalidacion de datos

Uso y apropiacion de Tecnelogias de la Informacian y de la Cemunicacion TIC
Generacion de informes

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Herramigntas de trabajo colaboratvo

Analisis ¥ procesamients de datos

Herramignlas ofimaticas

Pian de Desarrolla {capllulss de acuerdo a la misién y vision de ta entidad)
Sistema de Desarrollo Administrativo

Evaluacién v control de metas institucionales

Elementos de planeacion estratégica
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RESOLUCION N° HGJA NUMERD 18

“Por medio de 3 cual e madifiza € Manual Ssoecifizo da Funcicnes y o Comeelems Labu: ks de anis camgns o B planka giobal de
emplecs de |a@ Acministracion Deparemental’

- Modelo unificada de la planeaciar y la gestion

- Indicadares de gestion

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-
- Disefio vy formulacion de planes estratégices

- Formulacidn de planes, programas y proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaja continuo

- Qrientacién a resuitados

= Crientacion al usuario v al ciudadano
- Compromiso con [a organizacion

- Trabajo 8n equipo

- Adaptacion al cambio

- Aparte técnico-profesional

- Comumicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo profesional en discipling académica dei
Micleo Basico del Conocimiento (MBC) en: Veinticualro (24) meses de Fxpenencia
MBC Econamia, NBC Admnistracion, NBC Frofesional Relacionada

Ingenieria Administrativa v Afines

Wil EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias seqin los estatulos de Ley para el nivel jerarquice.

ARTICULO 6° - El contenido de fa presente resolucian se comunicars a los empleados pablicos
respectivas,

ARTICULO 7° - Contra la presente resolucion no proceds recurso algunc.

ARTICULO 8° - La presente resalucior rige a partir de |a fecha de su expedician

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Hamare Canyzshid T B Fitus .
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DEPARTAMENTO DE ANTICQUIA
' GOBERNAGION

RESOLUCION

"Paor medio de la cual se madifica el Manual Especifica de Funciones v de Competencias Labarales
de unos cargos de |a planta global de empleos de la Admenistracion Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTC HUMANC Y DESARROLLD ORGANIZACIONAL,
an use de fas facultades que le confiere &l articulo 3° det Dacreto Departameantal 0485 def 28 de
enaro de 2021, y

CONSIDERANDO:

A Que el manual especifico de furciones y de eompetencias labarales es el soporte técrico que
justifica y da sentida a la existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose en instrurrento de
administracian del talente humane, a traves del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que ecanforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficients
prestacién del servicio y fortalecer 1a gestion administrativa.

B. Que el arliculo 2.2.2 6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, moditicado por el arliculo & del
Decreto 498 de 2020. establece que las entidades expediran e manual espacifice de funciones v de
compatencias laborales describignda las funciones que correspondan a los emplecs de la planta de
parsonal y determinando los requisitos exigidos para su gjercicic. La adapeiion, adician, medificacion
o actualizacion del manual especifica se efectuard mediante resclucion interna del jefe del organismo
o entidad.

C. Que camp parte de |la fase de implementacién del proyecte de Evalucion Humana v
CGrganizacional y de acuerdo cen el modelo de operacidn por proceses y la estructera organizacicnal
establecida medianle el Decrale 2020070002567 de 2020, mod ficade por la Ordenanza 23 de 2621
y la Ordenanza 7 de 2022, se detecta la necesidad de ajustar el manual de funciones y de
compelencias laborales para los carges de 13 planta global de empleos de la Administracian
Departameantal - nivel central, con el fin de actualizar los propositos principales, funcignes esenciales,
conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacidn académica de los emplens.

D. Que se preserfaron algunos austes a los manuales de funciones en el desarmallo del contrato
numero 4600014085 de 2022, suscrito con la Universidad de Antioguia, cuyo cbieto consistia
en "Realizar analisis, redizafia y validacion de manuales especiiicos de funciones y competanacias
laborales del nivel profesional, de acuerdo con fos modelos de empleo poblico, los lineamisnins
normativos ¥ las dinarmicas tanto internas como extemnas de la arganizacion; con of {in de contribuin
en fa cualificacion de la planta de personal de la Gobernacidn de Anticqwia’, por lo tanta, es

pertingnte su actualizacion en aras de mejorar la gestion organizacional y atender 1as necesidades
del servicio.
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RESOLUCION N° HOJA HOMERD &

"Por medtn de la gyl e mos fica €l Manwal Esperifice 25 Funcones v de Sompetencias Laberales de unos cargas de la planta glabal de
sTpleos de i Acmin stracicn Degodanelal®

En mento de lo expuesta,

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIC, codige 219, grade 02, NUC 20006007367, adscrito a la planta
global de la Administracidn Departamantal, #n el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES Y. DE.COMRETENCIAS LABORALES .

L. IDENTIFICACION
Danominacion del Empleo PROFESIOMAL UNIVERSITARIO
Cadige 219
Grado 0z
Mivel Profasional
Mro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco {635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Iinmediato Cuign eferza la supervisidn Directa

i, AREA: SECRETARIA OF PRODUCTIVIDAD ¥ COMPETITIVIDAD. - DIRECCION DE
PLANEACION ¥ PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL DESARRCLLY ECONGMICO.

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Cesarrollar las acciones para la formulacion de programas, provectos y emprendimientos
estratégicos para el desarrollo econdmico, contribuyendo a la competitividad de los territorios, de
acuerdo con las normas, polllicas y lineamientos establecidos para el logro de los objetivos
institucionales, propendiendo por e mejoramiento de la calidad v 1a eficiencia de los procesos en
los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecular acciones de recoleccion y analisis de informacion sacioscondmica para la
formulacidn de programas, proyeclos y emprendimientos estratégicos de desarrollo
eeondm:cs en ei departamenta.

2. Planear y disehar estrategias de formacion sectorial en las areas de la cadena productiva a
los grupos de intarés, contrbuyendo a desarrcllar capacidades que fortalezean al tejido
emprezanal y el emprendimiento.

3. Desarrollar accicnes de planeacién y estrucluracion de proyectos para la consecucion de
recursas an el Ambito nacional & intermacional, que eontribuyan a forlalecer |a competitividad
de los territorios.

4. Ejgvular acciones para la consolidacién de la informacion, monitoreo y seguimiente de
indicadores, que contribuyan al cumplimiento de las metas de |z dependencia y orlenten la
toma de deciziones.

5. Apoyar la gestion da las alianzas y los recursos con organizaciones pablicas y privadas,

6 Participar en la planeacion, ejecucion y seguimienty de los programas y proyectos de la
dependencia. sequn los precedimientos y normas vigentes.

7. Paricipar en la gestion de los procesos confractuales y efectuar la supervision de los
cantratos asignados, aplicando e marco legal vigenle v los procedimientos institucionales
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10.

establecidos para fales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadanag, aporlando al
fortalecimienta de la relacién entre los grupos de valor y |a entidad, de conformidad con las
politicas, planes y procedimiantos establecidos,

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento det Sisterma Integrado
de Gestidn -S1G-, propendigrdo por el mejoramiento continuo de la entidad v el cumplimiento
de los objetives organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y |a
normativa vigente,

Desempeiar las demas funciones asignadas por l2 autoridad competente, de acuerdo cen el
nivel, la naturaleza v el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

Ambilos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procescs cordrachuales

Modalidades de zeleccidn

Flan Anual de Adguisiciones

Perfeccionamiento v ejecucidn del contrato estatal
Potestades excepcionales y poderes de |la administracian
Linuidacion del contralo estatal

Causales dae terminacién de contratos

Sisterna de compras y contratacian plblica

Supervisitn & intearventoria de contratos eslalales
Medics de Contral Cantractual

Elapas contractuales

Riesqos de la contratacidn

Principios de la contratacian estatal

Tipologias contractuales

Estimacian, tinificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Marma 150 2001 -2015

IS0 8001 Estructura, componentes, implementacidn y evaluacion

Caraclagrizacion de procesos

Control Operacional (Salida Mo conforme, Disefio y Desarrolle, Calibracian, Nisefo de
Indicadores de Gestion etc.)

Gestion por procesos

Ciclo PHWA

Evaluacion y control de gestian en la organizacion

Estructura y armonizacian del MEC]

Dimension y Politica de Centrol Internc del Modelo Infegrads de Planeacian y Gestién
Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas v elementos del Sistema de Cantrol Interno

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

Marmas sobre creacion y generacion de empleo
Metodolegias para la formulacién de planes de negocio (emprandimiento}

Legislacion de las Micro, Peguefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
Desarrollo econdmico
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- Elaboracion y gestion de proyectos productivos
- Mormativa asociada vigente
- Politicas pdblicas de emprendimignte

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Fermutacidn y Mamco Ldgico

- |deatificacion del problema

- Elaboracion de presupuasto
i = Identificacion y planificacion de actividades
- Gicle de vida de proyectos

- Eeguimiente y controd de proyectos

- Metodologia General Ajuslada MGA
I - Evaluacion de proyectos

FOB3I-SERVICIO AL CIUDADAND
= Cgracterizacion de grupos de valor
| - Politicas de Servicio al Ciudadano
- Transparencia y acceso de informacion pablica
- Accicnes incluyentes para atencién de grupos poblacicnales
- Concepto de servicio v principios basicos |
Atencion, clasificacion, analisis & informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
¥ Benuncias PORSD
- Mormatividad de atencidn y servicio al ciudadano
-  Racionalizacion de tréamites v otros procedimienlos admimstrativos
- Modelo Integral de Atencidn y Servic e a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Compilacidn y conselidacidn de datos

= Herramientas de trabajo colaborativo

- Generacion de informes

- Analsis y procesamiento de datos

- Herramientas afimaticas

= Usoy apropiacion de Tecnologias de ia Informacion v de la Comunicacion TIC

FOBE-GESTION DE PLANEACION

- Elementas de planeacion estralégica

- Disefio y formulacidn de planes astratégicos

- Bistema de Desarrollo Administrativo

= Indicadores de gestian

- Evaluacion y comwrol de metas insttucionales

- Maodelo unificado de la planeacian v ia gestién

- Plan de Desarrallo [canitulos de acuerdo a fa mision y vision de la entidad)
- Sislema Macional de Evaluacidn de Resultados -SINERGIA-

- Formulacidn de planes, programas y proyeclos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje cantinuo

- Aporte bonico-profesional
- Drientaciaon & resultados

- Comunicacion efectiva
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- i ion al iy Al ciudadano . gis _
Orlentaclqn = ustiant ¥ .(:u” - (Gestion de procedimisnios
- Compromisn con |a organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacitn al cambio

vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en: _ _
Administraclén de Empresas del NBC Veinticuatro [24) meses de Expearensia
Administracidn, Adrinistracién Plblica del Profesional Relacionada

MEC Administracion, Administracion de
Megocios del MBC Administracién, Economia
del NBC Economia, Ingenieria Administrativa
del NBC Ingenieria Administrativa y Afines

Vill. EQUIVALENCIAS

Agplican equivalencias sequn los estatulos de Ley para &l nivel jerdrguico.

ARTICULOD 2° - Modificar el Manual Especifice de Funciones y de Compelencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARID, codige 219, grado 03, NUGC 2000003027, adscrito a la planta
global de la Administracion Departarrental, en el grupo de trabajo espacificada, asi;

7 £-MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denaminacian dal Emplec PROFESIONAL UMIVERSITARIC
Cadigo 219
Grado a3
Mivel . Profesional
Mro. de Plazas Ciente Ochenta y un [181)
Dependencia Daonde se ubigue el cargo
Jefe Inmediato CQuwen ejerza la supenvision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD. - DIRECCION
EMPREMDIMIENTO ¥ FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL .

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrallar acciones de asesoria y apoyo juridico, en los planes, programas y proyectos,
orientados al fortalecimignte del armprendimiento, al desarrodlo empresarial v al apoyo del sector de
economias solidarias, de acuerdo con las normas y tos lineamientos establecidos para el logro de
los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de |a calidad v 1a eficiencia de los
procesos en los que paricipa,

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ermitir y revisar conceptos juridicos respecto a 1a gestion administrativa de la dependencia,
con sujecion a las normas, la doctrina v |a jurisprudencia relacionada con la contratacion
administrativa.

2. Brindar apeyo en los procesos judiciales v extrajudiciales en los cuafes sea parte la
dependencia, de conformidad con los lineamientos v politicas que defing 'a Secretaria
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General,

3. Acompafiar y brindar asesoria juridica a las demas dependencias en |a realizacion de

tramites, aplicacion de normas y elaboracién e estudios y proyectos adelantados por el
Qrganisma.

4. Desarroliar acciones de orden jutidico requeridas en |as etapas precontraclual, contractual y
poscontractual de los procesos adelaniados por la depandencia, de acuardo con les
procedimientos establecidos y en chservancia de fa normatividad vigente.

5. Dar respuesta a las peticiones, Lutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de
acuardo con los términas, procedimientos v condiciones estipuladas en la normatividad
vigente.

6. Biindar asesoria y apoyo (uridice en programas v proyectos de fortalecimiento del
emprendimiento, desarrolic empresarial v apoyo del sactor de economias solidatias.

¥.  Participar en |a planeacién, ejecucion y seguimiento de las programas y provectos de la
dependencia, segin los procedimiantos y normas vigentes.

8. Participar &n la gestion de los procesos contractuales y efectear la supervision de los
cantratos asignados, aplicande el marco legal vigente v los procedimientas instilucionales
establecxlos para tales fines.

9. Ejecuwiar las acciones requeridas para |2 atencién y servicio al ciudadano, aportando al
forlalecimiente de la relacian entre los grupas de valor y la entidad, de conformidad con las
polificas. planes y procedimientcs establecidos.

10. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado
de Gestian -31G-, propendiendo por ef mejoramiento continue de la entidad y el cumplimiento
de los objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecides ¥ |a
narmaliva vigente.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturalaza y el drea de acesempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

- Compeatencia

- Prezentacidn

- Reglas especiales anle particulares

- Silencio Administrativo y congacuencias
- Reserva

- Tramite, terminos, nctificacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

Ambitos de responsabilidad del servidor piblico, supervisor yio inlervenlor derivada de
procesos cotraciuales

- Maodalidades de seleccian

- Plan Anual de Adguisiciones

- PRerfeccionamiento y ejecucian del centrate estatal

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Liguidacidn del contrato estatal

- Causales de lerminacian de contralos
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- Siglema de compras y contratacion pdblica

- Supervision e interventorfa de conlratos eslatales

- Medioz de Control Conlraciyal

- Etapas conlracluales

- Rigsgos de la conlratacion

- Principios de la contratacion eslatal

- Tipologias canfractuales

- Estimacin, tipificacidn y asignacidn de riesgos previsibles en pracesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Morma IS0 8001 -2M5

- 150 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Caracterizacion de procesos

Control Operacional {Salida Mo conforme, Disefio y Desarralle, Calibracidn, Disefa de
Indicadores de Gestién ete.)

- Gastion por procesos

- Ciclo PHWA

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armenizacian del MECI

- DLimensidn y Polltica de Control Intarno del Modelo Integrado de Flaneacion v Gestidn

- Planes de mejoramiento Institucicna

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Proyeccion de textos Técnicos y elanoracion de normas {Conceptos)
- Argumentacion juridica

- Métodos de interpreiacion juridica

- Andlisis jurisprudencial

F7?-PROCEDIMIENTC ADMINISTRATIVO

- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Sitencio administrativo

- Principios de la actuacién administraliva

- Fublicaciones. citaciones, comunicaciones y notifcaciones

- Teoria general del Estada

- Revocatona directa de los aclas administrativos

- Procedimignto administrativa

- Derechos. deberes, prohibicionas, impedimentos y recusaciones

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTD

- Besarrollo econdmico

- Metodolagias para la formulacion de planes de negocic (emprendimisnta)

= Leqislacidn de las Micro, Peguefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Paliticas publicas de emprendimiento

- Mormativa asociada vigente

- MNormas sobre creacion y generacian de empleo

- Elaboracian y gestion de proyecios productivos

F065-FORMULACION DE PROYECTGS
- Cicla de vida de proyectos
- Elaboracion de presupuesto
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Identificacion del prablema

Idertificacian v planificacion de actividades
Formulacian y Mareo Logico

Metodologia General Ajuslada MGA
Seguimietto y control de provectos
Evaluacién de proyetios

i FOB3-SERVICIO AL CIUDADANG

Caracterizacion de grupos de valor

Paiiticas de Servicio al Ciudadano

Transparencia y acceso de informacién publica

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

Concepto de senvicio ¥ princizios basicos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PORSD

Marmatividad de atencidn vy senvicis al ciudadano

Racionalizacidn de tramites y ofros procedimientos administrativos

Medeio Integral de Atencian v Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USC DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Conservacian, respaldo y segundad de la informacion

Compilacion y consclidacien de datos

Herramicnias de trabajo catabarativo

Generacion de informes

Analisis v procesarmiento de datos

Herramientas ofimaticas

Lsa y aprapiacion de Tesnologias de la Informacién v de la Comunicacian TIC

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

bedidas cautelares

FReglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

Conaomientos para la valoracian del comingente judicial de la entidad
RFecursos Ordinarios v Recursos Extraordinanios

Responsabilidad civil extracontraciual del Estado

Control v sequimiento de los procesos judiciales

FReglas generales de las demandas, contestacionss y excepciones
Cumplimients y ejecucion de fallos judiciales

Organizacian y competencia de la Jurisdicaion de o Contencioso administrativa
Madios de Contrel

FO021-ACCIONES CONSTITUCIONALES

Princpios constibucionales
Accion de grupo

Accidn popular

Derachos fundamentales
Accion de cumplimenta
Acoion de inconstilucionalidacd
Accon de tutela

F250-ECONOMIA SDCIAL Y SOLIDARIA

Tipos de modelos de asociatividad
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- Fundamentos en economia social y salidaria
- Contexio socio econdmico pama el desarrollo

¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprandizaje centinue - Aporte teenica-profesional
= Qriertacidn a resultados

- Orientacion al usuario y at civdadano
- Compromisa con la organizacian

- Trabajo enh equipo

- Adaptacian al cambic

- Comunicacion etectiva
- Gestidn de procedimienlos
- Instrumentacion de decisionaes

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tlula prafesional en disciplina académica del
Micleo Basico del Conocimients (NBC) en: Treinka [30) meses de Experiencia Prokesional
MNBC Derecho y Afines Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias sequn los estatutos de Ley para el nivel jerdnquico,

ARTICULO 23° - Madificar &l Manual Especificn de Funcinnes y de Competencias Laborates del cargo

PROFESIOMAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000003021, adserito a la planta

global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificada, asi;

¢ ¥ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacian dal Emplec FROFESIOMNAL UNNVERSITARIO
Codigo 214
Grado o2
Nivel Profesional
Nra. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco {6235)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ajerza la suparvision Direcla

il. AREA: SECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD. - DIREGCION
EMPRENDIMIENTO ¥ FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL.

ll. PROPOSITO PRINGIPAL

Desarrollar acciones orientadas al apoyo en |a gestion da recursos y 1a participac én de los olanas,
programas y proyectos, que fortalezcan el emprendimienta, el desarrollo empresaral v la eccnomia
suligaria. de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para &l logro de los objetivos
institucionales, prependienda por el mejoramiento de |a caiidad y [a eficiencia de los procesos en
los que participa.

I¥. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en acciones otientadas a la gestitn de recursos requeridos para los programas y

JGARCIAM
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proyeclos de desarrollo empresarial en los seclores productivos del departamento, que
parmitan €l fortatecimients de! tejide emprasarial, la competitividad e innovacidn.

2. Realizar acciones para la & ecucion de proyectos de fomento, promocion del emprandimienta
y fortalecimienic empresarial, con el fin de impulsar el desarrolle econdmico en el
depariamento,

3.  Participar en el disefio e implementacidn de estrateqias orientadas a la formulacién v gastian
de proyectos de economia solidaria, con el fin de forlalecer y promover las formas
asncialivas y las organizaciones solidarias en el departarmento.

4. |mplementar estrategias que premuevan el desarrollo econdmico y el fortalecimiento
empresarial en arliculacidn con los gremios, ascciacianes de empresatios y otras
instituciones pablicas y privadas del departamento,

5. Desarrollar acciones para la ejecucion de programas v prayectos de acceso a créditos de
fomento, formacién y acompafiamiento can &l fin de fortalecer el tejido empresarial, la
cornpetitividad & innovacian.

6. Participar en la planeacion, gecucion v sequimiento de los programas vy proyectos de la
dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes,

7. Participar en la geslidn de los procesos contraciuales y efectuar la supervision de los
cantratos asignados, aplicande el mareo legal vigente y los procedimientos institucionales
eslablecidos para tales fines.

' 8. Ejecular las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando al
fortalecimienta de la relagion entre Ios grupes de valor y |3 entidad, de confarmidad con las
politicas, planes y procedimientos establecidos.

9,  Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado
de Gestidn -51G-. propendienda por &l mejoramianto continuo de la entidad v el cumplimianta
de los abjetivas arganizacionales, de conformidad con los lineamientos establecides y 12
nirmativa vigente.

10. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y ¢l area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

Ambites de responsabilidad del servidor pablico, supervisor yio interventor detivada de
procesos contractuales

- Modalidades de selacsion

- Plan Anual de Adquisicionas

- Parfeccionamients y gecucicn del contrato estatal

- Polesiades excepcionales y poderes de la administracion
- Liguidacidn del contrato estatal

- Causales de terminacion de contratos

- Sistema de compras y contratacion poblica

- Supenvizion g interventora de contratos estatales

= Medios de Control Contractual

- Etapas contractuaies

- Riesgos deia contratacion

- Principios de la cantralacicn estatal

- Tipolegias contractuales
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Estimacion, tipificacidn y asigracion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

-

Morma 150 9001 -2015

150 9001 Estructura, compaonentes, implementacion v evaluacion

Caracterizacian de procesos

Control Cperacional (Salida Ne conforme, Disefio v Desarrollo, Calibracion, Diseiio de
Indicadores de Geslidn ete.)

Gestitén por procesos

Ciclo PHWA

Evaluacion y control de gestion en la organizacicn

Estructura y armonizacian del MECI

Dimension y Politica de Cantral Interno del Modelo Integrade de Planeacion y Gestian
Planes de mejoramiento Institucional

Chjetivos, caracteristicas y elermentos del Sisterma de Contrel Inferno

F118-MERCADEC

Conceptos generales de mercadeo
Servicio al clignte - ciudadano

Ciclos de vida del producto
Comperamiente del Consurmidor
Gerencia de marca (analisis de la marca)
Cizefio de nuevos productos

F123-DESARRCLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

Elaboracian y gestion de proyectos productivos

Desarrollo econdmico

Mormativa asociada vigente

Politicas pablicas de emprendimiento

Legislacion de las Micra, Pegquaiia v Mediana Empresa -MIPYMES- en Colambia
Mormas sobre creacion y generacién de empleo

Metcdologias para la formulacion de planas de negocio (emprendimisnto)

FO65-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos

Elabaracion de presupussta

Identificacion del problema

ldentificacion y planificacién de aclividades
Faorrmulacian y Marco Lagico

Metodalonta General Ajustada MGA
Seguimiento y contral de proyvectos
Evaluacidn de proyectos

FO83-5ERVICIO AL CIUDADANG

Caracterizacién de grupos da valor

Paoliticas de Servicio al Ciudacano

Transparancia y acceso de informacidn publica

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
Concepto de servicio y principios basicos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peliciones, Queas, Raclamos, Sugerencias
y Denuncias PORSD

Normatividad de atencion y servicio al cludadano
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“Par mediade la cual st modiics el anual Esceclion de Funciongs ¥ de Compelencias Leborales da tnos cames de k) planta giobal da
v sleos the oy Administracion Depanemental'

«  Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Maodelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacian

- Compilacidn y consalidacion de dalos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Generacion de informes

- Anali=is y procesamiento de datos

= Herramientas ofimaticas

- Usoy apropiacion de Tecnalogias de la informacion y de la Comunicacion TIC

FOGE-GESTION DE PLANEACION

= Diseno v formulacion de planes estrategicos

- Elementos de planeacion estratégica

= Indicadares de gestion

= Plan ¢e Desarmolio {capitulos de acuerde a la misidn y visidn de la entidad)
- Sisterna Macionat de Evaluacian de Resultados -SINERGIA-

- Formmulacidn de planes, programas y provectos

- Sigtema de Desarrolle Admimstrativo

= Modein unificado de la planeacion y la gestion

- Ewvatuacidn y control de metas inslilucionales

FR09-GESTICHN DE FROYECTOS

«  Programacion y controd de provestos

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Evatuacidn de impacta

= Formulacian y evaluacion de provectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- BPW

- Metodologias para la formulacién de provectos
- GGerencia de Proyoctos

- Conesplos pAsicos en oclo de vida de proyectos

F250-ECONCMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

= Contexle socio econdmice para el desarrolio
- Tipos d& modelos de asociativicad

- Fundamentos en economia sacial y solidaria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Origntacion a resultados

- Crientacidn al usuario y al ciudadano
- Comipromiso con k3 arganizacén

- Aporte tecnico-profesionat
- Comunicacion efectiva
- Gestian de procedimisntos

_ = Instrumentacion de decisiones
- frabajc en equipo

- Adaptacon al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Pagine 12 da 24
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RESOLUGION N° HOJA NOMERD 13

“For madia e la cual semoditiva ¢ Mangal Ezpecifien de Funciones v @2 Compstensias Laborales de unos samos de la Zlanta giobs! de
wrplens e L Adonenshackn Departamenial®

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica del o
Micleos Basico del Conocimiento (NBC) en: Yainticuatre (24} mesas da Expearienecia
NBC Economia, NEC Administracion, NBC Prefesional Relacionada

Contaduria Publica, NEC Ingenieria
Administrativa y Afines, NBC Ingenieria
Industrial y Afines

Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segln los estatutos de Ley para & nivel jerarquico.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Espetifico de Funciones y de Cempetencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO codigo 219, grade 02, NUC 2000003022, adscritn a ta planta
glebal de la Administracion Departamental, 2n el grupe de trabajo especifiicado, asi.

_'MANUA, ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Dencminacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 218

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Trainta y Cinco {635)
Dependencia Donde se ubigue &l carga

Jefe Inmediato Civien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD. - DIRECCICN
EMPRENDIMIENTO ¥ FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dasarrollar acciones orientadas al apoyo en la gestion de recurscs y la participacion ce los planes,
programas y proyaectos, gue fortalezean el emprendimisnto, &l desarrolle empresarial v 12 economia
salidaria, de acuerdo con las normas y los lineam-entos establecidos para el logro de los objetivos
institucionales. propendienda per el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesas en
los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en acciones crientadas a la gestién de recursos requeridos para fos programas v
proyectos de desarrolla emoresarial en los sectores productivos del departamenta, que
permitan el fortalecimiento del tejido empresariatl, la competitividad & innovacion.

2. Reaslizar acciones para |a ejscucion de proyectos de fomento, promocion del emprendimiento
y forlalecimienlo empresarial, con el fin de impulsar el desarrallo econdmico en el
departameanta.

3. FParticipar an gl disefio e implementacion de estrategias orientadas a la formulacidn y gestion
de proyectos de economia solidaria, con el fin de fortalecer y pramaver las formas
asociativas y 1as arganizaciones solidarias en el departamento.

4. Implementar estrategias que promuevan el desarrollo econamico v el fortalecimiento
empresarial en articulacicn con los gremios, asociaciones de empresarios y otras
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RESOLUCION N7

HOJA NOMERD 14

"Fer medio de 1a cual 5= madifca el Manual Especifion de Funsiones v de Sompetencias Laborales de unos caroos de |2 planta global de

ETpEns iy 13 Audrmindslpcin Deparlamenta’’

10.

insliluciones publicas y privadas del departamento.

Desarrollar acciones para la ejecucion de pragramas v provectos de accese a créditos de
fomenta, formacion y acempafamiente con el fin de fortalecer el tejido empresarial, la
competitividad e nnovacion,

Participar en |a planeacion, gjecucion v seguimiento de los programas y proyectos de la
dependencia, segln los procedimientes v normas vigentes.

Participar en [a gestidn de los procesos contractuales v efectuar 1a supervision de los
coatrates asignados, aplicando el marce legal vigents v los procedimientos institucionales
establecidos para tales fines,

Ejecular las acciones requeridas para [a atencidn y servicie al ciudadano, aportando al
fortatecimianto de la relacian entre los grupos de valor v [a entidad, de conformidad con las
politicas, planes y procedim entos establecidos.

Realizar acciones que contnbuyan al mantenimiento v fortalecimianto del Sistema Integrada
de Gestign -31G-, propendiendo por el mejoramiente continus de ta entidad v el cumplimienta
de los objetives orgapizacionales, de conformidad con los lingamienios establecidos v la
normativa wgente.

Desempefiar las demdas funciones asignadas por la autoridad competante, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de dessmpefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCLIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ambitos de responsabilidad del servidor pablico, supervisor ylo interventor derivada de
procesos contractuales

todalidades de seleccion

Flan Anual de Adguisicicnes

Perfeccionamianto y ejecucidn del contrato estatal
Patestades excepcionales v poderes de la administracion
Liguidacion del contrata estatal

Causales de lerminacién de cantratos

Sisterma de compras y contralacion patlica

Supervision & ntenventoria de conlratos estatales

dedios de Control Contractual

CEtapas contractuales

Rigsgos de la contratacion

Principios de |a contratacion estatal

Tipologias conlractuales

Estimacion, Upificacidn v asignacion de riesgos previsibles en procesos

Morma |50 9001 -2015

IS0 9001 Estructura, componentes, implementacidn v evaluacion

Caracterizacion de procesos

Control Operacional {Salida No conforme, Disefio y Desarollo, Calibracion, Disefo de
Indicadores de Gestian etc.) :

Geshdn por procesos

Ciclo PHWA

Ewvaluacion y contral da gestion en la arganizacion
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RESQLUCION N° HOJA NUFMERO 15

"Por medio de la cual se mod-fica o Manoal Espec fice de Fuociores v de Sompelencias Loboreses de anos cangos oo B ploanla ol de

smipleos c& |a Adminisiracion Depademental”

Estructura y armonizacion del MECI

Dimensian y Politica de Control interno del Modela Integrade de Planeacion y Gestion
Flanes de mejoramiento Instilucional

Dbjetivos, caracteristicas v elamentos del Sistema de Control Interno

F118-MERCADEQ

Senvicio al clienle - ciudadang

Disefio de nuavos productos

Gerencia de marca (analisis de la marca)
Conceptos generales de mercadeo
Comportarniento del Consurmidar

Ciclos de vida del producto

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

Desarrollo ecanomico

MNarmas sobre creacion y generacion de emplec

Elaboracitin y gestlan de proyectns productivos

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

Politicas pablicas de emprendirments

Melodologias para fa formulacian de planes de negocio {emprendimiento)

FU065-FORMULACION DE PROYECTOS

Cicla de vida de proyectos

Elaboracion de presupuesto

ldentificacian del problema

Identificacian y planificacidn de actividades
Formulagion y Marco Lagico

Metodalogia General Ajustada MGA
Sequimients y contral de proyectos
Evaluacién de proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADAND

Caracterizacidn de grupos de valor

Palilicas de Senvicio al Ciudadana

Transparencia y accesa de informacién publica

Accionas incluyentes para atencion de grupos poblacioniles

Conceplo de servicio y principios basicos

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

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacion de trémites y otros procedimientos administrativos

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USD DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Caonservacion, respaldo v seguridad de |3 informacion
Compilacidn y consolidacion de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Generacion de informes

Analisis y procesamiento de datos

Herramientas ofimaticas

Uso y apropiacion de Tecnoleglas de [a Infarmacitn v de |a Camunicacion TIC
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HOJA HUMERQ 16

P medin de la gzl s mesifica of Mancsl Especifoo ce Funrinnes v de Conpelencias Laborales 4 unes caigos de g plavia global de
senpless de fa Aominsiaocn Deparzmental”

FOB6-GESTION DE PLANEACION

Plan de Desarrollo {capiulos de acuerdo a la
Elementos de planeaciin estratégica

Evatuacién v control de metas institucionales
Disefo v formulacion de planes estrategicos
Indicadores de gestién

Sistama de Desarmollo Adrministrativo

FO09-GESTION DE PROYECTOS

Programacian y control de proyectos
Metodologias para la formulacion de proyeclo
Sistema de Sequimiento de Provecios
Costos v presupuestos

Cadena de Valor

Evaluacion de impacta

Gerencia de Provectos

BFIMN
Formulacion vy evaluacidn de proyeclos

F250-ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA
rundamentos en economla socal v solidaria
Tipos da modalos de asaciativicad

Contexio soco acondmico para el desarrolla

Fomnulacion de planes, programas y proyeclos
Sistemna Macional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

misian y vision de la entidad)

Madelo unificadao de ia planeacion y la geslidn

5

Conceplos bésicos an ciclo de vida de proyectos

VI. COMPETENCIAS ﬁﬂM PORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continua

- Qrientacion a resultacos

- Orientacidn al usuaria y al ciudadano
- Compromise con la organizacicn

- Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio

- Aporte 1Ecnico-profesional

- Comunicacidn efactiva

- (Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Timlo profesional en discipling académica del
Nucleo Basica del Cangeimiemo (MBG) en:
MWBC Economia, NBG Administracidn, NBC
Contaduria Poblica, MBC Inganigria
Administrativa y Afines, NEC Ingenieria
Indusirial v Afines

Vainticuatre (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VI EQUIVALENCIAS

Aplcan eguivalencias segin los estatutos de Ley

para el aivel jerarguica,
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RESOLUCION N 1HOJA NOMERO 17

"B madine A 13 cual 52 omedifica 20 Manual ERFIEI.":IfII:ﬂ de FLNCIGnes y o2 Cornpaiennias Lakorales de unos cargos oe la FIEI'II-H Jional o=
{;"'Iph,!l_l!j i L Audrnivishacse, Depan el

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Fuaciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIC, codige 219, grado 04, NUC 2000003086, adscrito a la planta
global de la Administracion Departarmental, en el grupo de trabajo especificada, asi;

~ " MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Deneminacién del Emplec PROFESIONAL UNNERSITARID
Cadigo 219
Grado 04
Nivel - Profesional
Nro. de Plazas Cincuenta y dos {52}
Dependencia Dionde se ubigue el cargo
Jefe Inmediato Cwign gjerza la supenvision Direcla

iI. AREA: SECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD. - DESPACHO DEL
SECRETARIC.

lll. PROPOSITO PRINCIFAL

Desarroliar las acciones derivadas de los procesos contractuales v juridicos de! Despacho, de
acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos para el lagre de los objetivos
institucionales, propendiends po- el mejoramiento de la calidad y ta eficiencia de los orocesos en
|os que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emilir conceptos juridicos relacionados con la contratacidn administrativa det Organismo con
sujecion & las normas, la doctrina y la jurisprudencia.

2. Desarrallar acciones de orden juridico requeridas en las etapas precontractyal, corractual y
poscontractual de los procesos adelantados por el Organismo, de acuerdo con los
procedimientss establecides v en obaernvancia de la normalividad vigente.

3. Darrespuesta a las peticiones, tulelas, recursos, reclamaciones y demas requerirmientos de
acuerdo con |os tarminas, procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad
vigenia,

4. Brindar asesoria juridica en la realizacion de tramites y aplicacion de normas para la
farmulacién y sequimiento de programas y proyectos adelantados en el Qrganismo, en
cumplirmento de las politicas v las disposciones vigentes,

5. Representar lepalmente al Deparlamento ante las diferentes autordades judiziales y
administrativas, en los oracesos judiciales v extrajudiciales de acuerdo con las drectrices
impartidas desde la Secretaria General v siguiendo los procedimientos vigenles.

6. Participar en la planeacion, efecucién y seguimiento de los pregramas y proyectos de la
dependencia, segun los procedimientos y normas vigenles.

7. Participar en la geslion de los procesos contractuales v efectuar 1a supervision de los
centratos asignados, aplicando &l marco legal vigente y los procedintientos institucionales
establecidos para tales fines.

8. Ejecutar las accianes regueridas para la atencion v servicio al ciudadana. aportando al
tortalecimienta de |a relacién entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las
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“Por pneiits o |3 caal se modifica el Manpa! E3pes fcs de Funcenes ¥ de Compstencias Labarzies de unos caros de 19 p4a+#a global de
inpleos ge la Adminisiracion Depatamental

politicas, planes y procedimientcs establecidos,

8. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimisnte del Sistema Integrado
de Gestidn -SIG-, propendignds oor &l mejoramiento continuo de la entidad y &l cumplimienta
de los objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamienlos establecidos vy la
normativa vigente.

10. Desempefar las demds funcicnes asignadas por la aulondad competente, de acuerdao con gl
rivel, la naturaleza y 2l area de desempefo del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHC DE PETICION

- Competencia

- Resarva

- Presentacion

- Reglas especiales ante particulares
= Tramils, tarmings, nobficacian

- Silencio Administrativo y consecuencias

FO20-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL
- Mecanismos alternos de solucién de coenflictos

- Llamamiento en garantia

- Consiliacion extrajudicial y judicial administrativa

- Comités de Conciliacian

FO25-CONTRATACION PUBLICA

Amhbitos de responsabilidad del servidor pblico, supervisot o interventar derivada de
pracescs contraciuales

- Modalidades de seleccion

= PFian Anval de Adguisiciones

- Perfeccionamienta y ejecucion del contrato estatal

- Paolestades excepcionales y poderes de ia administracion
- Liquidacian del contrata estatal

- Causales de lerminacion de contratos

- Sistema de compras y contratacian publica

- Supervision £ interventoria de contratos estatales

- Medios de Contro! Contractual

- Elgpas contractugles

- Rigsgos de la contratacian

- Prnecipios de la contratacian estatal

- Tipologias contractuales

- Estimacion, Upilicacén y asignacian de resgos prev.sibles en procesos

F112-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma 130 9001 -2015

- 1509001 Estructura, componentes, implementacicn v evaluacian

- Caracterizacion de procesos

Control Operacional (Salida Mo conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracidn, Disefo de
Indicadores de Gestidn etc.)

- Gestidn por procesos

- Ciclo PHYA

- Ewaluacion y control de gestian en Ya organizacion
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RESOLUCION N* HOJA NOMERD 10

“Par medo de 12 cual se moafica el Manaal Especico de Funciones y s Compsteraias Laborales de unoy cangos de T planka glekal da

erplens e la Acminatacian Departamenial’

Estruciura v armenizacién del MECI

Dimensian y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Planes de mejoramienta Institicianal

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sisterna de Control Interno

FO022-INTERPRETACION JURIDICA

Andlisis jurisprudencial

Proyecoidn de textos Técnicos y elaboracian de normas (Concaptos)
Métodos de interpretacion juridica

Argumentacion juridica

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Tearia del acto administrative
Silencio administrativo
Procedimiznte adrministrativo
Fevocatoria directa de los actos administrativos
rincipios de la acluacion administrativa
Drerechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
Publicaciones, citacicnes, comunicaciones y notifcaciones
Teoria general del Estado
Recursns contra actos administrativos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyeclos

Elaberacién de presupuesto

ldentificacitn del problama

l[dentificacién y planificacidn de actividades
Formulacitn y Marco Légica

Metodologia General Ajustada MGA
Seguimienio y contrel de proyectas
Evaluacidn de proyectos

FO83-3ERVICIO AL CIUDADAND

Caracterizacidn de grupos de valor

Politicas de Sernvicio st Ciudadana

Transparencia y acceso de infarmacian pablica

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacicnalas
Concepto de servicio v principios basicos

Atencidn, clasificacion, andlisis e infermes de |as Paticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PQRSD ‘
Mormalividad de atencién v servicio al ciudadano

Racignalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Modelo Integral de Alencion y Servcic a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURS0S TECNOLOGICOS

Conservacion. respaldo v seguridad e la informacion
Compilacidn y consolidacian de datos

Herramientas de trabajo colabarativo

Generacian de infarmes

Andlisis y procesamiento de datos

Herramientas ofimaticas

Usa y apropiactdn da Tecncologias de la Informacion v de la Comunicacien TIC
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"For Mt 0e 13 o2 5 Modic el Manual Espeeilice ge Funciones y de Compateacias Laborales ©8 unds carges da b5 plaea glahal de
emplkeos de @ Agmir stracdn Depadamental”

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVD

- Conocimientos para la valoracion del contingents judicial de |a entidad

- Medidas cautelares

Raglas de procedimianto ante lo Contencioso Administrativo {t&érminos, diligencias,
audiencias)

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

- Medigs de Control

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Responsabilidad civil extracantractual del Estada

- Control y seguimiento de los crocesos judiciales

- Organizacién y competencia ce la Jurisdiccién de lo Contencioso administrativo
- Recursas Crdinarios y Recurscs Extracrdinarios

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje contineo

- Qrigntacion a resuitados

- Orientacion al usuario v al ciudadanc
~ Compromiss con la organ-zacidn

- Trabajo en eguipo

- Adaptacitn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte téocnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titubo profesional en discipling académica del )
MWiclsn Basico del Conocimiegnto (NBC) en: Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
MNEL Deracha y Afines Profesional Relactonada

¥ili. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 6° - Modfficar el Manual Especifico de Funcones y de Competencias Lahorales del cargo
FROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000004019, adscrite a la planta
glotral de la Administracion Departamental, en =l grupe de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS L ABORALES ..
I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo FROFESIOMNAL UNNVERSITARID
Cadigo 219
Grado 0z
Nivel Frofesional
MNro. de Plazas Seiscienlos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién Directa
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RESQLUCION N* HOJA HUMERD 21

P medin Se A cuil se modifoa @ Manual Fspecilce e Fungionsa v de Competsnciss Laborales de Lros cargos doe i plant globsl de
ampeas de b Sdreinisivaaco Depatamental’

t. AREA: SECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD ¥ COMPETITIVIDAD. - DIRECCION
INTERMACIONALIZACION ¥ NUEVOS MERCADOS.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos y habilidades propios de su area de desempano mediante accicnes da
formacion, asesoria y asistencia téonea, en los programas y proyectos de internacionalizacion de
los sistemas productivos del Departamento, con gl fin de propiciar las oportunidades de articulacion
con antidades plblicas v privadas del orden nacional e internacional, propendiendn par el
mejoramiente de la calidad v 1a eficiencia de los procesocs en los que participa,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones orientadas a la comercializacon y el accese a nuevos marcados.
eontribuyendo con el desarmollo econémico del departaments,

2. Implemeantar estrategias y acciones de formacidn dirigidas a los empresarios e instiluciones
del sectar, que impulsen la cultura y &l desarrollo de competencias del alento humano para
la inlernacionalizacion de los sistemas productives locales.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a emprendedores, Mipymes, gruoos asociativos y
demas entidades interesadas er programas, proyeclos y reslizacion de tramites relacionados
con la internacionalizacidn y acceso a nuevos mercados, de acuordo con las politicas y
narmatividad vigente.

4.  Realizar acciones para 12 gestids de pragramas y proyectos de inlernacionalizacion y nuevos
mercados, con el fin de apoyar la consecucion de recursos a nivel nacional e internacional,

5. Participar en la planeacian, ejecucion y sequimiento de los programas y provectes de la
dependencia, segln los procedim entos y normas vigentes.

6. Participar en la gestidn da los procesos contractuales y efectuar la supervision de os
cordratas asignados, aplicando el marce legal vigente v los procedimientos institucionales
establecidaos para tales fines.

1. Ejecutar las acciones requeridas para la alencion y servicio al civdadano, aperando al
fortalecimiento de la relacién entre los grupos de valor y |a entidad, de confermidad caon las
paliticas, planes y procedimigntos establecidos,

8. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fodalecimiento de! Sistems Inlegrado
de Gesfitn -S1G-, propendiendo oor el mejoramiente continua de la entdad v el cumplimento
de |los obietivos organizacicnales, de conformidad con los tineamientos establecides v la
narmativa vigente.

9. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autaridad corpetente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del emplao.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F118-MERCADOS INTERNACIONALES

- Cultura — interculturalidad — multicuturalidad
- Indernacionalizacion y globalizacidn

- Mormativa vigents de intermnacionalizacian.

- Modelos de negocios giobales

- Plan de intemacicnalizacian

FO25-CONTRATACION PUBLICA
- Ambitos de responsabilidad del servidor pblico, superviscr vio interventor derivada de
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procesos contractuales

Modalidades de selecgion

Plan Anual de Adguisiciones

Perfecciohamiento v ejacucion del contrato estatal
Potestades excepcionales y poderes de la administracian
Liquidacion del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Sisterna de compras y contratacion poblica

Supervision & interventoria de contratos estatales

Medios de Control Contractual

Etapas contractuales

Riesgos de la contratacion

Principios de la contratacidn estatal

Tipolegias contractuales

Estimacion, tipificacian y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADOC DE GESTION

MNorma 150 3001 -2015

IS0 8001 Estryctura, compongntes, implementacion y evaluacion

Caraclerizacion de procesos

Control Operacional {Salida Ma conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracian, Disefio de
Indicadores de Gestion ets.)

Gastin por procasas

Ciclo PHWVA

Cvaluacian vy sontrol de gestion an fa organizacion

Estructura y armaonizacion del MECI

Dimensian y Politica de Contral Interne del Medelo Inlegrado de Planeacion y Gestion
Planes de mejoram:anta Instituc.onal

Objetives, caracterlsticas y elementos del Sistemna de Centrol Interna

F123-DESARROLLO ECONGMICO, EMPRENDIMIENTO

MNormativa asociada vigente

Lagizlactdn de las Micro, Paquefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
Politicas piblicas de emprendimiento

Elaboracian y gestidn de proyectos produciivos

Metodologias para la formukacién de planes de negocio (emprendimienta)
Mormas sobre creacion y generacion de empleo

Desarrolio econdmico

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyecios

Elabaracion de presupuesio

Identificacion del problema

identificacian y planificacidn de actividades
Forrmulacitn y Marze Lagico

Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y contral de proyecios
Evaluacion de proyectos

FO83-3ERVICIO AL CIUDADANC

Caraclerizacin de grupos de vaor
Politicas de Servicio al Ciudadano
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- Transparencia y acceso de informacion poblica
- Accionas inchiyentes para atencion de grupos poblacionales

- Concepto de serviclo y principios oasicos

Atencidn, clasificacion, andlisis e informes de las Peliciones, Quefas, Reclamos, Sugerencias

y Denuncias PRS0

- Mormatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Racicnalizacion de tramites y otros procedimientos administratives
- Modelo Itegral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURS0S TECNOLOGICOS
- Consenvacidn, respaldo y sequridad de la infermacion

- Compilacién y consolidacian de datos
- Hetramientas de trabajo colaborativo
- Generacion de informes

= Analisis v procesamiento de datos

- Herramientas cfirmaticas

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion v de la Comunicacion THC

F122-DESARROLLQO ECONOMICO, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
- Indicadores de competitividad, ciencia, tecnologia & innovacion

- Sistemna Nacional de Competitividad, ciencia, tecnaolcgia e innovacicn,

- Manejo de proyectos de investigacion basica y aplicada {[+0+i+e]

- Desarrolle econdmico,

- Pudliticas y normalividad vigente de ciencia, tecnologia e innowvacion,
- Fondn de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Sistema General de Regalias

-  Modelos de innovacian

Procesos de vigilancia tecnolégica. gestion de la propiedad intalectual v transferencia de

tecnologia

¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprandizaje continud

- Orientacion a resultados

- Orientacidn al usuario y al cudadans
- Coampromiso con 13 organizacién

- Trabapo en equipo

- Adaplacion al cambio

- Aporte lEcnico-prafesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacicn de decisionss

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titula profesianal en disciplina académica de
Nucleo Basico del Conocimienta (NEC) an;
NBC Economia, NBC Ciancia Pofitica,
Relaciones Internacionales, NBC
Administracion, NBC Ingenieria Administrativa
¥ Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Frofesichal Relacionada

Will. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias sequn los estatutos de Ley para el nivel jerarquico,
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ARTICULQ 7° - El contenido de i3 presente resolucitn se comunicara & los empleados pliblicos
respectivos.

ARTICULO & - Contra |a prasente resoiucion no procede recurso alguno.

ARTICULO 9° - La presents resoluciin nge a partir de la fecha de su expedicion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
~_
I e Y M

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELD
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Hhcans Lo i Flr'ra_l_/} beo

Tl Joan e d encia kL Fucdaund Lrnan ik . : |5|FF-1-||2UZL
A Al Mina By ;‘2::'_::‘:.'“ Fpay: v j‘ﬁl-f? T

Tievca, aihel Dnelya Mula f Frer Yoaezin Urazacea [ ff o> Fide

Tcee antitis T Tos e FAC21E Son Hes it e seeihd it e MGy 12 A0enl omos JjLsindc 2 1S Rammas v dseei ores kegali wge-tio fadr el lle‘l ruig fh reckpcasati Gl 10
prEsElams ot Ia e
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RESOLUCION N®

Por la cual se crea y se anexa una sede a la INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
INDIGENA EL CANIME {DANE405051007999} de! Municipio de Arboletes -
Departamento de Antioquia.

La SECRETARIA DE EDUGCACION DE ANTIOQUIA En uso de sus facultades
legales, en especial de las conferidas paor el Articulo 151° de |a Ley 115 de 1994, el
Articulo 8° de la Ley 715 de 2001, ef Decreto 1075 del 2015 y el Articulo 135° del
Decreto 2020070002567 del 5 de noviembre de 2020, modificado por la ordenanza
23 del 6 de septiembre de 2021, "por el cual se determina la Estructura
Administrativa de la Administracion Departamental, se definen las funciones de sus
organismos y dependencias y se dictan otras disposiciones,

CONSIDERANDO QUE:

Mediante &l decreto 2020070002567 de 5 de noviembre de 2020, se determina la
estructura administrativa del departamentc y mediante ordenanza N° 23 de! 6
septiembre de 2021, se otcrga funciones a la Secretaria de Educacion del
Departamento para aprobar |a creacion y funcionamiento de las Instituciones de
Educacion Formal y Educacién para el Trabajo y el Desarrello Humano, de acuerdo
con las prescripciones legales y reglamentarias sobre la materia.

El articulo 138 de la Ley 115 de 1994, estipula que un establecimiento educativo
debe reunir los siguientes requisitos: tener Licencia de Funcionamiento o
Reconacimiento de Caracter Oficial, disponer de una estructura administrativa, una
planta fisica y medios educativos adecuados y ofrecer un Proyecto Educativo
Institucional.

Los Articulos 85 y 86 de la Ley 115 de 1994, fijan |a jornada escolar y la flexibilidad
del Calendaric Académico para Establecimientos Educatives estatales de
Educacién Formal administrados por los Departamentos, Distritos y Municipios
certificados y el Decreto Nacional 1075 del 26 de Mayo de 2015 reglamenta la
jomada ascolar y laboral en los mismos.

El Articulo 64 de la Ley 115 de 1994, prescribe que con el fin de hacer efectivos los
propdsitos de los Articulos 64 y 55 de la Constitucion Pelitica, el Gobierno Nacional
¥ las entidades territoriales prormoveran un servicio de educacion campesing y rural,
formal, na formal, e infarmal, con sujecién a los planes de desarrollo respectivos.

El Ariculs 6 de la Ley 715 de 2001, establece como competencias de los
Departamentos frente a los municipios no certificados de dirigir, planificar y prestar
el servicio educativo en los niveles de Preescolar, Basica y media en sus distintas
modalidades, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, en los términos
definidos en la Ley y organizar la prestacidén y administracién del servicio educativo
en su jurisdiccion.

El Articufo 2.3.1.24. del Decreto 1075 de 2015, consagra que todos los
establecimientos educativos estatales deberan estar organizados en instituciones y
centros educativos en los téermines establecidos en el Ariculo 8 de |a Ley 715 de
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2001, de tal manera que garanticen la continuidad de los estudiantes en el proceso
educativo y el cumplimienta del calendario académico.

Los Articulos 246121,y 246122 del Decreto 1075 de 2015, establecen que la
autoridad educativa competente de la entidad teritorial certificada designara un
rector para la administracidn (nica de cada institucion educativa v que para cada
centro educativo rural que cuente al menos con 150 estudiantes, le podra designar
un director sin asignacion académica.

Lla INSTITUCION EDUCATIVA RURAL INDIGENA EL CANIME
{DANE405051007999) ha prestado el servicio educativo amparada en la
Resolucién Departamental 5°2018060007121 de 15/02/2018 por la cual se
reorganizan unes establecimientos educativos vy se concede Reconocimiento de
Caracter Oficial para ofrecer el servicio educative en el municipio de Arboletes-
Departamento de Antioguia.

La Direccion de Permanencia Escolar, mediante Radicado 2022020046737 de
13/08/2022 emite concepto técnico favorable con el fin de crear y anexar la
siguente sede a la INSTITUCION EDUCATIVA RURAL INDIGENA EL CANIME

{DANE405051007999}.
| Hombre de la gede T Direccidn Municipio Jornada Numbreﬂuﬁmpletu
educativa ! de la sede principal
CLCR INDIGFNA " RESGUARDD MSTITUCION
ALTO DE LA INDIGENA ARBOLETES MAFLAN A ELUCATIVA
ARENOSA CAMNIME RURAL INDIGENA
DANE 205051800011 | | | EL CAMIME

Por lo expuesto, la Secrataria de Educacion,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Maocificar la Resolucién Departamental $° 2018060007121
de 15/02/2018 en el sentido de crear y anexar |a siguiente sede a la INSTITUCION

EDUCATIVA RURAL INDIGENA EL CANIME {DANE405051007999} del municipio
de Arboletes:

| Hombre de la sede Direccidn Municipic Jomada Hombre completo

i educativa de la sede principal

| C.ER INDIGENA | RESGUARCD INSTITUCION

i ALTO DE LA . IMMGEENA ARBOLETES MARHANA EDUICATVA

l ARENOSA CAMINC RURAL IMDHGENA
DANE 205051860011 _ i ) EL CANIME

ARTICULO SEGUNDO: Corresponde al Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA
RURAL INDIGENA EL CANIME (DANE405051007999} responsabilizarse de la
custodia de los libros reglamentarios, archivos y demas documentos relacionados
con los estudiantes atendidos en la sedes anexadas y garantizar la debida
preservacion de los mismos, asi como expedir v legalizar, en caso de ser necesario,

los certificados y demas constancias que demanden los usuarios del servicio
educativo.
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ARTICULO TERCEROQ: Compulsar copia del presente Acto Administrativo para
continuar el proceso de Reorganizacion de Establecimientos Educativos a las
diferentes dependencias de la Secretaria de Educacidn, especialmente 2 los
Sisternas de Informacion con el fin de modificar lo correspondiente a las sedes
denominadas Escuelas Unitarias; al DUE para solicitar cédigo DANE en caso que
se reguiera y demas tramites con el MEN; la Subsecretaria Administrativa para lo
referente a la planta de persanal y némina; la Subsecretaria para el mejoramiento
de la calidad educativa para el apoyo ¥ acompafiamienta a los Establecimientos
educativos en la reestructuracion de los Proyectos Educativos Institucionales y la
Subsecretaria de Planeacidn educativa como garante de |a prestacidon del servicio
educativo,

ARTICULO CUARTO: Notificar a través de la Direccién Asuntos Legales -
Educacion - Proceso Acreditacion, Legalizacidn y Reconocimiento de esta
Secretaria la presente resolucion al Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA
RURAL INDIGENA EL CANIME {DANE405051007999) haciéndole saber que
contra ella procede el recurso de reposicion, dentro de los diez {10} dias habiies
siguisntes a la fecha de su notificacién, o a la notificacién por aviso, de acuerdo al
Articulo 76 de la Ley 1437 de 2011. La Secretaria de Educacion de Antioguia
dispone el servicio de notificacion electronica de los actos administrativos emitidos
de acuerdo a la Cirgular 2016090000907 del 18 de Agosto de 2016,

ARTICULO QUINTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
gjecutaria, ) ] )
NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

1 NOMBRE FECHA |
T | Cristian Fernande Rosero Hemera - ;
Proyacté Prafesional Universitaria Q?{‘Jﬁ ZGMQ oz M‘;EJ_LE’_ o

Giovanna lsabel Estupifidn Mendoza

— |
LRewﬁﬁ. Diraciorz de Aguntes Legales - Educaciin S"_’___"\ [ 40 RRESY

; Los armba firmantes declarames gue hormas evisado el documento ¥ o encontramos auslado a las narmos
disposiciones legales wigentes y por lo tante, 0ajo nuasdna esponsabilidad b presentares pasa firma.
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION
RESOLUCICN N*®

FPor medio de Ia cual se modifica la licencia de funcionamiento por cambio de
representante legal al establecimiento denominade CENTRO DE ENSENANZA
AUTOMOVILISTICA AUTODRIVE del municipio no certificado de Ei Carmen de
Viboral - Departamento de Antioguia.

La SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA En uso de sus facultades
legales, en especial de las conferidas por el Articule 151° de la Ley 115 de 1994,
el Articulo 6° de |a Ley 715 de 2001, el Decreto 1075 del 2015 vy el Articulo 135°
del Decreto 2020070002567 del 5 de noviembre de 2020, modificado por la
Ordenanza 23 del 6 de septiembre de 2021, “por el cual se determina la Estructura
Administrativa de la Administracion Departamental, se definen las funciones de
sus organismos y dependencias y se dictan otras disposiciones.

CONSIDERANDO GQUE:

Mediante el Decreto 2020070002567 de 5 de noviembre de 2020, se determina la
estructura administrativa del departamente y mediante ordenanza N° 23 del 6
septiembre de 2021, se otorga funciones a la Secretaria de Educacion del
Departamente para aprobar la creacion y funcionamiento de las Instituciones de
Educacion Formal y Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, de
acuerdo con las prescripciones legales y reglamentarias sobre la materia.

El Decreto 1075 del 26 de Mayo de 2015, Parte 6, establece |a reglamentacién de
la educacion para el trabajo y el desarrollo humane,

El Decrsto 1075 del 26 de Mayo de 2015, Parte B, Titulo 3, Articulo 26.3.1.,
establece: “Se entiende por institucién de educacion para el trabajo y el desarrofio
humano, toda institucion de caracter estatal o privada organizada para ofrecer y
desarrolfar programas de formacion laboral o de formacitn académica de acuerdn
con fo esfablecido en fa Ley 115 de 1994".

El articulo 26.4.1, Titulo 4 del Decreto Nacional 1075 del 26 de Mayo de 2015,
establece que las instituciones de educacion para el trabajo y el desarrolln
humano podran ofrecer programas de formacion académica o laboral acorde a lo
estipulado en el articulo 2.6.3.1, para lo cual deberan contar con licencia de
funcionamiento © reconocimiento de caracter oficial y obtener el registro de los
programas que proyecta cfrecer.

El articulo 2646 Ibid., dispone que para ofrecer y desarrollar programas de
educacién para el trabajo y el desamollo humano, la institucion prestadora del
servicio educativo debera contar con el respectivo registro, entendido como "ef
reconacimiento que mediante acto adminisirative hace la Secretaria de Educacion
de la entidad terriforial certificada al cumplimiento de los requisitos basicos para el

funcionamiento adecuado de un programa de educacion pars el irabajo v el
desarroflo humanag”.




CROSERGH

[}

El articuto 2.6.4.8 Ibid., dispone los requisitos que deben cumplir las instituciones
de educacion para el trabajo y el desarrollo humane para registrar los programas.

El articulo 2.6.3.6 Ibid., del citado decreta, hace referencia a la modificacién de
Licencia de Funcionamiento estableciendo que las “novedades relativas a cambio
de sede, apertuwra de nuevas sedes en la misma jurisdiccion, cambio de
propietario, cambio de nombre, fusién con ofra institucion educativa, implican la
necesidad de solicitar y obtener previamente la modificacion da la licencia inicial.
La apertura de una o mas sedes en jurisdiccion diferente requiere el fradmite de

modificacion de la licencia ante |a secretaria de educacion de la entidad territoriat
competente”,

El CENTRC DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA AUTODRIVE, cuenta con
licencia de funcionamiento mediante Resolucion 5201500288345 de 21/07/2015
para ofrecer programas académicos en cursos de conduccién en el municipio no
certificado de Ei Carmen de Viberal - Antioguia.

Mediante radicado RZ2022010304868 de 2022/07/21, la Sra. LUZ MERY
QUINTERO ARISTIZABAL sclicita a la Direccidn de Asuntos Legales - Proceso
de Acreditacién, Legalizacion y Recanocimients para que se autorice €l cambic de
representacién legal al establecimiento denominado CENTRO DE ENSENANZA
AUTOMOVILISTICA AUTODRIVE del municipic de El Carmen de Viboral -
Antiogquia,

En consecuencia y acorde a lo dispuesto en el numeral 2.6.3.6. Titulo 3 del
Decreto  Macional 1075 de 2015, se requiere modificar |a licencia de
funcionamiento por cambio de representante legal al CENTRO DE ENSENANZA
AUTOMOVILISTICA AUTODRIVE.

Par lo expuests. la Secretaria de Educacién de Antioguia,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente la Licencia de Funcionamiento en
Iz cual a partir de la fecha de este acto administraiivo, la nueva representante legal
del CENTRO DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA AUTODRIVE del municipio
de El Carmen de Viboral e la sefiora LUZ MERY QUINTERO ARISTIZABAL con
C.C, 39.435.734.

ARTICULO SEGUNDOQ: La modificacion a la Licencia de Funcionamiento es de
caracter indefinide mientras el establecimients educative cumpla con  las
exigencias contempladas en la Ley 115 de 1894, el Decreto 1075 de 2015 ¥
demas normas que los adicionen o modifiguen,

ARTICULO TERCEROQ: En fodos los documentos que expida el establecimiento,
se deberd citar el nomero y I3 fecha de la resolucion que concedid licencia de
funcionamiento v el presente acto administrativo como madificacian.

ARTICULO CUARTO; Copia de esta resolucidn debera fijarse en un lugar visible
del CENTRO DE ENSENANZA AUTCMOVILISTICA AUTODRIVE.

ARTICULO QUINTO: Notificar a través de la Direccion de Asuntos Legales -
Procese Acreditacion, Legalizacién y Reconocimiento de esta Secretaria la
presente resolucion a la Representante Legal del CENTRO DE ENSENANZA
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AUTOMOVILISTICA AUTODRIVE haciéndole saber que contra ella procede &
recurso de reposicion, dentro de los diez {10) dias habiles siguientes a la fecha de
su notificacidn, o a la notificacién por aviso, de acuerdo al Articulo 76 de la Ley
1437 de 2011. La Secretaria de Educacién de Antioguia dispone el servicio de
notificacion electrénica de los actos administratives emitidos de acuerdo a la
Circular 2016080000807 del 18 de Agosto de 2016.

ARTICULO SEXTO: La presente resoiuc:l:ﬁn tige a partir de la fecha de su
gjecutoria.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

MONICA QUIRDZ VIANA
Secletaria de Educacion

| HOMERE FIRMA | FECHA
Proyectd I Cristian Farnando Rosero Herrera I /
_._y Proesianal Universiario ._fﬁl‘.-‘-"' M ! IL] fl/ﬁ ¥4 a
. Glovanna lsabel Eztuplfan Mendoza !
fieviess _‘-Dlreclara 2 AsUntas begakes - Edscastn "_'“\ =% ] viht [
Los arribe firmentes gecleramos que hemeos revzado el documento w lo wncontrarmos ajusw-:!(.l T a3 noemas r
disposickones kegales wE_uniﬂ_s ¥ pur_lu_tantu bajo nuestra respossatilidad o presenamos para firma
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Resolucion No

Por Ia cual se Ordena la clasificacion en el Régimen y |as tarifas de Matricula,
Pensitn y Otros Caobros Periédicos, para el afo escolar 2023 al CENTRO
EDUCATIVO LOS ROBLES del Municipio de La Estrella - Departamento de
Amtioguia

LA SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA,

En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por el articula 151°
de la Ley 115 de 1994, articulo &° numeral 6.2.13 de la Ley 715 de 2001, &
Decreto Macional 1075 de 2015, la Resolucion Macional N* 020310 del 14 de
octubre de 2022, el Decreto 2020070002567 del 5 de Noviembre de 2020 "por &
cual se determina la Estructura Administrativa de la Administracion Departamental,
se definen las funciones de sus organismos v dependencias y se dictan ofras
disposiciones, maodificado por el articulo 1t de la Ordenanza 23 del 068 de
septiembire de 2021 v,

CONSIDERANDC QUE:

De conformidad con & literal L del articulo 151 de la Ley 115 de 1994, modificado
parciaimente por el articulo 1° de la Ley 1064 de 2008, es funcion de las
Secretarias Departamentales de Educacion aprobar la creacion y funcionamiento
de las instituciones de Educacidén Formal y Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano, de acuerde con las prescripciones legales y reglamentarias
sobre la materia.

El articulo 202 de la Ley 115 de 19594 establecio que el Gobierno Nacional debe
autorizar a los establecimientos educatives privados el cobro de tarifas de
matriculas, pensiones y cobros periddicos dentro de unc de los siguientes
regimenes: Libertad Regulada, Libertad Vigilada o Régimen Controlado; para lo
cual los establecimientos educativos deberdan llevar registros contables para la
fjacion de tarifas y fendran en cuenta que las tarifas deben permitir recuperar log
costos incurridos en la prestacion del servicio. igualmente establece que las taritas
para matriculas, pensiones y cobros peritdicos deberan ser explicitas, simples v
con denominacion precisa, teniendo en cuenta los principios de solidaridad social
g distribucion economica,

La Ley 715 de 2001 establecid en el articulo 5 numeral 5,12 gue comresponde a la
MNacion expedir la regulacion sobre costos, tarifas de matriculas, pensiones,
derechos académicos y otros cobros en las instituciones educativag,

De acuerdo con el articulo 6 numeral 6.2.13 de la Lay 715 de 2001, frente a los
municipios no certificados, le coresponde a los departamentos vigilar |a aplicacian
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‘Por la cual se Ordena la ¢lasifeacion en el Regimen y las tarifas de Matricula, Pension, Cobra
Peridédicas y Otros cobros, pars el afo escolar 2023 a la CENTRO EDUCATIVO TROTAMUNDO
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de la regulacion nacional sobre las tarifas de matriculas, pensiones, derechos
acadeémicos y otros cobros en los establecimientos educativos.

El articulo 1 de la Ley 1269 de 2008, que modifica el articulo 203 de la Ley 115 de
1894 dispone que los establecimientos educativos no podran exigir en ningln
caso, por st mismos, ni por medio de las asociaciones de padres de famifia, ni de
otras arganizaciones aportes a capital o tarifas adicionales a las aprobadas por
concepto de matriculas, pensiones y coliros periddicos. De igual manera establece
que la violacion de la prohibicion, de exigir o saolicitar cuotas en dinero o en
especie, honos, donaciones en dinerg o en especie, consagrada en este articuio
serd sancionada con multa que oscilara entre los cincuenta (50) y los doscientos
{200) salarinos minimos legales mensuales vigentes (smimy}, previa comprobacién
de los hechos ¥, en caso de reincidencia se dispondra el cierre definitivo del
establecimiento educativo.

£l Decreto Nacional 1075 de 2015, Litbwo 2, Parte 3, Titula 2, Capitulo 2, determina
el reglamento general para definir las tarifas de matriculas, pensiones y cobros
periodicos, originados en |a prestacion del servicio piblice educativo, por parte de
los establecimientos privados de educacion formal, definiendo su clasificacidn en
algung de los tres regimenes establecidos por el articulo 202 de |a Ley 115 de
1994, a saber; Libertad Regulada, Libertad Vigilada y Régimen Controlado.

Cue los establecimientos educativos o sus jornadas se clasifican en une u otro
regimen, dependiendo de |a acreditacidn de los requisitos para cada uno de elios,
establecidos en los Articulos 232222, 232232 vy 232242 del Decreto
1075 de 2015.

El articulo 2.3.2.2.1.2 del Decreto Nacional 1075 de 2015, establece que el cobro
de tanfas de matriculas, pensiones y cobros periddicos originados en la prestacion
del servicio educativa por parte de los establecimientos educativos privados, sera
autorizada par ias enfidades territoriales certificadas en educacion, como
autoridades competentes delegadas en su respectiva jurisdiceion por el Ministerio
de Educacion Nacional.

El articuls 2.3.2.3.5 del Decreto Nacional 1075 de 2015, establece gque sera
competencia de las secretarias de educacién de las entidades territoriales
certificadas, expedir los actos administrativos de manera exclusiva para el acceso
de un establecimiento educative privado a cualquigra de los regimenes y cuando
ocurra reclasificacion del regimen de libertad vigilada.

La Directiva Ministerial N° 21 de 2009 establece la oblgatoriedad para los
establecimientos educativos privados de presentar todos los afios a la Secretaria
de Educacion respectiva, sesenta (60) dias antes de |a fecha de ias matriculas, el
resultado de la autoevaluacion institucional, sus costos y su propuesta de tarifas.

La Resolucion Macional N™ 020310 14 octubre 2022 astablece los parametros
para la fijacidn de las tarifas de matricula y pensiones del servicio de educacion
preescolar, basica y media prestados por establecimientos educativos de caracter
privado para el ano escolar que inicia en el 2023.

Ei establecimiento educativo privado, CENTRO EDUCATIVO LOS ROBLES, de
propiedad de la sociedad denominada GESTION FUTURO ROBLES SAS,
ubicado en la Calle 78 Sur N° 61 - 83 del Municipio de La Estrella, Telefono:
6102408, en jornada Diurna MANANA Y TARDE, calendario A, nimero de DANE:
305380000551, ofrece los siguientes grados:
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*Por |a cual se Ordena la clasificacion en el Régimen y las tarifas de Matricula, Pensidn, Cobro
Pericdicos y Otros cobros, para el afio escolar 2023 ala CENTRO EBUCATIVO TROTAMUNDO
del Municipic LA ESTRELLA — Departamento de Antiaguia”

Grado | p Heeminde | pocha
Prejardin | 11006 | 29/12/2000 |
Jardin | 11008 2941272000
Transicion | 11006 29/12/2000
_Primero | 07229 21/04/2008
 Segundo | 07220 21/04/2008
Tercero | 07229 | 21/04/2008
Cuarto | 07228 21/04/2008
Quinto | 07229 | 21/04/2008

La sefiora DORA ELENA ACEVEDO MOLINA, identificada con cédula de
ciudadania N° 42.¥98.204, en calidad de Rectora del establecimiento educativo
denominado CENTRO EDUCATIVO LOS ROBLES, No presento a la Secretaria
de Educacién de Antioquia la propuesta integral de clasificacion en el Régimen de
clasificacion para la jornada Diurna Manana y Tarde de Tarifas de Matricula.
Pension y Otros Cobros Periddicos para el afio escolar 2023.

Revisados los formularios y documentos anexos en el Aplicativo EVI del Ministerio
de Educaciéon Macional para la Autoevaluacién Institucional y la documentacion
enviada en medic maagnético, la Direccion de Asuntos Legales — Proceso de
Acreditacion, Legalizacién y Reconocimiento de la Secretaria de Educacion de
Antioquia pudo verificar que:

Revisado el Aplicativo EVI, se evidencié que el Centro Educative LOS ROBLES,
no diligencid el reporte de la Autoevaluacién 2022, como es solicitado 2n la
resolucién del Ministerio de Educacién Nacional N°020310 del 14 de octubre del
2022,

Considerando o anterior, la Direccién de Asuntos Legales - Proceso de
Acreditacidn, Legalizacion y Reconocimiento de ta Secretarla de Educacion de
Antioquia concluyé que es procedente proyectar el acto administrative de
Autorizacion de Tarifas de Matricula, Pension, Cobros periédicos, y Otros Cobros
dentro del Régimen Controlado.

Par lo expuesto, la Secretaria de Educacion de Antioguia,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROC: REGIMEN. Ordenar al establecimiento CENTRO
EDUCATIVO LGS ROBLES, propiedad de la sociedad denominada GESTION
FUTURO ROBLES S.A.S, ubicado en la Calle 79 Sur N° 61 - B3 del Municipic de

. La Estrella, Teléfono: 6102408, en jornada Diurna Manana y Tarde, calendario A,

numere de DANE: 305380000551, el cobro de Tarifas de Matricula, Pension y
Otros cobros Periddicos, dentro del Régimen Centrofado para el afio académico
2023, aplicando un incremento a los grados subsiguientes al grado primero.
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Por la cual se Ordena la clasificacion en el Régimen y las tarifas de Matricula, Pension, Cobro
Periédicos y Otras cobros, para el afio escolar 2023 2 Ja CENTRO EDUCATIVO TROTAMUNDO
del Municipio LA ESTRELLA - Departamenta de Anticguiz”

En cuanto al incremento del gradeo primero, el cual corresponde a las facultades de
libertad de tarifa reglamentadas por el Ministerio de Educacion, se fija igualmente
I2 tarifa sequn la solicitud presentada por la institucion asi:

Porcentaje de
incremento Grados Mormativa

Forcentaje aprobado por el consejo
directivo ¥ autorizado por la Resolucidn del
Ministerio de Educacién Macional N°
1020310 del 14 de octubre 2022 en su:l

o . tarticule 7,71 “El incremenfo para los|
10.84% Primer Grado iest‘abrecimfemus educativos ubicados en
este regimen, no podrad superar ef IPC
anual con corfe a agosto de 2022 dal
10.84%, respecto a Ia farifa auforizada en &f
afto anterior”.

Porcentaje autorizado y wverificado por [a
Secretaria de Educacién, acorde con la
resolucion de! Ministeric de Educacion N°
020310 del 14 de octubre 2022, en sus
arficulos 7.

Es de aclarar que |a secretarla de educacidn departamental de Antioguia, para la
autarizacion de costos educativos se rige por las directrices dadas en la
Resolucion Nacional del Ministerio de Educacidn 020310 del 14 de octubre
2022,

Siguientes
10 % Grados

ARTICULO SEGUNDO: TARIFA GRADOS OFRECIDOS. Autcrizar al
establecimiento CENTRO EDUCATIVO LOS ROBLES, las Tarifas por concepto
de Matricula, pensidn v otros cobros periddicos para el afio escolar 2023 en los
siguientes valaras. El primer grado gue ofrece el establecimiento educative es Pre

jardin.

Grado |Tarifaanual 2023  Matricula | 'aniaanual oo cisn (10)

| pPENSION

Prejardin | $2710232 | $271.023 | $2439209 | S 243921
~ Jardin $2.710.232 $271.023 | 52439209 | $ 243921
| Transicien | $2176.108 | $217.611 | $1958498 | $195850 |
| Prinero | $1747.247 | $174725 | $1572523 | $157.252 !

Segundo |  $ 1428038 §142.804 | $1285234 | $128.523 |
| Tercero §1214.404 | $121440 | $1002964 | §$ 109296
Cuato | $100083 | 5100094 | $900843 | $90.084

Quinto § 1.000.936 $100.094 | $900843 | §90.084 |
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PARAGRAFQ: El valor de la matricula no podrd ser superior al 10% de |a tarifa -
anual autorizada. El cobro de la pensién podra hacerse en mensualidades o en
pericdos mayores que no superen el trimestre y deberd fijarse en &l manual de
convivencia. Asi mismo el establecimiento educativo no podra cobrar tarifas
por un valer superior a las aprobadas en este acto administrativo.

ARTICULO TERCERQ: COBROS PERIODICOS. Autorizar por concepto de
cobros periddicos para el afio escolar 2023 las siguientes tarifas:

VALOR POR UNA

CONCEPTO | ez A_L?ﬁ_ﬁ%__
Carne Estudiantil {Jardin g 5%) 1 $ 16.397
Seguro Estudiantit (Veluntariay ';' $ 14.054
Salidas Pedagdégicas (Jardin a 57) i
{Voluntario) $13.318
Biblichanca {1° a 5°) (Voluntaria) Do 393698 _
Certificados (Copias adicionales) ! $11.243

ARTICULO CUARTO: La Secretaria de Educacion de Antioguia, a través de sus
diferentes instancias y acorde al reglamento territorial de Inspeccidn y Vigilancia,
velara por el cabal cumplimiento de lo estipulado en los Articulos 202° y 203 de (3
Ley 115 de 1994 para que los costos educativos estén dentro de los conceptos
estrictamente Autorizados por la reglamentacion vigente, especiaimente que: “Los
Establecimientos Educativos no podran exigir por i mismos, ni por medio de
Asociaciones de padres de famifia, ni de otras organizaciones, cuofas, bonos o
farifas adicionales a las aprobadas por concepto de matricula, pensiones, cobros
periddicos y ofros cobros periddicos”.

ARTICULO QUINTO: Las tarifas de matricula, pensién, cobros periddicos y ofros
cobros periddicos autorizados en el presenie acto administrative deberan ser
incarporados al Manual de Convivencia con el procedimiento aplicable a
maodificaciones del PE| y darse a conocer a los padres de familia al momento de la
matricula, de conformidad con la Guia N° 4 versién B del MEN v el numeral 9,
Articulo 2.3.3.1.4.1, de! Decreto 1075 de 2015.

ARTICULO SEXTO: E| establecimiento educative, CENTRO EDUCATIVO LOS
ROBLES, dehido a su clasificacion en el régimen controlado, tendrd un mes
contado a partir de la ejecutoria del presente acto administrativo para elaborar y
suscribir un plan de mejeramiento, dirigido por su rector, para superar las causas
que dieron origen a las infracciones que trata el ariculo 09 de fa resolucion
020310 14 octubre 2022 Una vez elaborado el plan debera radicarlo a Ia
secretaria de Educacion de Antioquia.

ARTICULO SEPTIMO: PUBLICIDAD. La presente resolucion debera ser fijada en
un lugar wvisible del establecimiento educativo y darse a conocer a toda la
comunidad educativa, conforme a la Ley 1712 de marzo de 2014,

ARTICULO OCTAVO: NOTIFICACION. Notificar el presente acte en forma
personal al representante legal del establecimiento educativo. Si ne pudiere
hacerse la notificacion personal al cabo de los cincos {5) dias del envio de la
citacién, esta se hard por medio de aviso, la cual se considerara surtida al finalizar
el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de desting, de conformidad
con el Articulo 69 de la Ley 1437 del 18 de eneroc de 2011. La Secretaria de
Educacién de Antioguia a través de la Direccion Juridica coloca a disposicién el
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servicio de notificacion electronica de los actos administrativos que se emitan
desde esta Secretarla, de acuerde con la Circular 20160300000907 del 18 de
agosto de 2016,

ARTICULO NOVENO: Se advierte que contra el presente acto procede el recurso
de reposicion ante la Secretaria de Educacién de Antioguia dentro de los diez {(10)
dias habiles siguientes a la fecha de su notificacion, o a la notificacidn por Aviso,
Articulo 76 de la Ley 1437 de 2011,

ARTICULC DECIMO: La presente resolucion rige a partir de su ejecutoria.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

| Secretaria de Educacién
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