= 4

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA DE COMUNICACIONES
NUC: 2000000128 30028116 Vigente Resolucion 60000132 de 05-01-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucion de acciones encaminadas a disefiar e
implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacion de informacién con
los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion
institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en el disefio, enfoque y produccion del material y contenido
audiovisual, con el fin de difundir la gestion administrativa acorde con los lineamientos
de comunicacion publica y el manual de imagen corporativa de la entidad.

2. Realizar labores técnicas en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales para la
divulgacion de planes, programas y proyectos institucionales a través de los diferentes
medios disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la hormatividad
vigente.

3. Apoyar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos que
promuevan la movilizacién, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

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

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

6. Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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10.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Conceptos basicos de disefio gréafico

Disefio y conceptualizacion de mapas teméticos

Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion

Edicion de cartografia temética para publicaciéon

Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de multimedia
Conocimientos de programas de disefio grafico

Conocimientos de los procesos de impresidn y preparacion de artes para reproduccion
offset

Fundamentos de disefio gréafico y aplicaciones impresas y digitales
Disefio, edicion y conceptualizacion de gréficos, tablas, cuadros e ilustraciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liquidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Caracterizacion de procesos
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Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestidn en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Compilacion y consolidacion de datos

Andlisis de indicadores

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

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Comercio electronico

Segmentacion de clientes

Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Estrategias de promocion de productos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Transparencia y acceso de informaciéon publica

Politicas de Servicio al Ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Concepto de servicio y principios basicos

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Estrategias de Comunicacion Organizacional
Conocimiento en Administracion de contenidos web

Plan de Medios; diagnoésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacioén; estandares de informacion primaria, secundaria
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- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Publicidad y afines, NBC
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Disefio, NBC Administracion

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Administracion, NBC
Disefio, NBC Publicidad y afines, NBC Artes Plasticas Visuales y afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Publicidad y afines, NBC
Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Diseilo, NBC Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Caodigo: 314

Grado: 01
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Nro. de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA DE COMUNICACIONES
NUC: 2000000129 30028117 Vigente Resolucién 60000132 de 05-01-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucion de acciones encaminadas a disefiar e
implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacion de informacién con
los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion
institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en el disefio, enfoque y produccion del material y contenido
audiovisual, con el fin de difundir la gestion administrativa acorde con los lineamientos
de comunicacion publica y el manual de imagen corporativa de la entidad.

2. Realizar labores técnicas en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales para la
divulgacion de planes, programas y proyectos institucionales a través de los diferentes
medios disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la hormatividad
vigente.

3. Apoyar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos que
promuevan la movilizacién, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

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

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

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

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

8. Apoyar la atencidn de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.
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Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Conceptos basicos de disefio grafico

Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion

Conocimientos de programas de disefio gréafico

Disefio y conceptualizacion de mapas tematicos

Edicion de cartografia tematica para publicacion

Disefio, edicion y conceptualizacion de graficos, tablas, cuadros e ilustraciones
Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de multimedia

Conocimientos de los procesos de impresion y preparacion de artes para reproduccién
offset

Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones impresas y digitales

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liguidacién del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Caracterizacion de procesos

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

Norma ISO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Evaluacion y control de gestidén en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

Compilacion y consolidacion de datos

Andlisis de indicadores

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

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Segmentacion de clientes

Comercio electronico

Estrategias de promocion de productos

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Transparencia y acceso de informacién publica

Politicas de Servicio al Ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Concepto de servicio y principios basicos

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

Estrategias de Comunicacion Organizacional

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

Conocimiento en Administracion de contenidos web

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

Plan de Medios; diagnoésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacién; estandares de informacion primaria, secundaria

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Publicidad y afines, NBC
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Disefio, NBC Administracion

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines, NBC Administracion, NBC
Disefio, NBC Publicidad y afines, NBC Artes Plasticas Visuales y afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Publicidad y afines, NBC
Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Disefio, NBC Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA - SUBSECRETARIA TESORERIA
NUC: 2000000512 30028321 Vigente Resolucién 60032797 de 08-06-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desemperio en el desarrollo
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de labores técnicas requeridas para la administracion de 6rdenes de pago, fondos de la
entidad y el pago de las obligaciones contraidas en el marco de los planes, programas y
proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las operaciones necesarias para el recaudo de ingresos y la administracion de
cuentas y fondos financieros a cargo de la entidad, de acuerdo con las normas y
lineamientos aplicables.

2. Apoyar la realizacion de pagos de obligaciones financieras a cargo del Departamento,
de acuerdo con los recursos disponibles, la programacion establecida y los
procedimientos definidos.

3. Efectuar el registro de las operaciones financieras de la entidad en los sistemas
dispuestos para tal fin, de conformidad con la normatividad y los procedimientos
aplicables.

4. Brindar orientacién técnica en los temas de su competencia, a fin de propiciar el
desarrollo adecuado de los procedimientos financieros de la dependencia.

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

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

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

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

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

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

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

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Medios de Control Contractual

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Liquidacion del contrato estatal

- Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Compilacion y consolidacion de datos

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

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

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

F240-TESORERIA
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- Fuentes y flujo de recursos de Ingreso

- Conciliaciones bancarias

- Reglamentacién de viaticos

- Aspectos generales y especificos de pagos

- Programacioén y ejecucion de Plan Anualizado de Caja
- Manejo cuentas bancarias

- Caja menor

- Fondos especiales y administracion de fiducia publica

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dindmicas, macros.

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Contaduria Publica

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Contaduria Publica

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Contaduria Publica

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
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Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caddigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Eisica: I. E. Escuela Normal Superior Presbitero Jose Gomez
Isaza

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -

EDUCACION - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION - SISTEMA GENERAL DE

PARTICIPACIONES - SGP -
NUC: 2000001471 30025992 Vigente Decreto 70000490 de 28-01-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la planeacion y ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades
gue se realicen en el establecimiento educativo, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos, con el fin de contribuir al mejoramiento de la prestacion del servicio educativo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y la ejecucion de las actividades auxiliares e instrumentales
del area de desempefio, mediante la sugerencia, las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procedimientos.

Apoyar a los niveles de empleo superiores de la administracién departamental en las
labores de supervision de los contratos, segun los procedimientos establecidos.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, para dar claridad sobre la ejecucion y el resultado obtenido de
las mismas.

Controlar permanentemente el uso de los equipos, materiales e inventarios de la
institucion educativa, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la
Administracion Departamental.

Participar en la elaboracién del material de apoyo pedagogico segun las directrices
impartidas, para contribuir en el proceso de formacion de los estudiantes.

Coadyuvar en la gestion de las actividades administrativas, financieras y contables para
el correcto funcionamiento de la institucion educativa.
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8. Apoyar al equipo técnico subregional en la promocion, formulacion y seguimiento de
proyectos rurales y productivos, segun las politicas establecidas.

9. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
a través de la participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financieray Contable
- Finanzas

Area de las Matematicas y las Ciencias Naturales
- Estadistica

Area del Secretariado
- Guias para la presentacion de informes

Area de Sistemas

- Sistema Mercurio

- Microsoft office word

- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area de Publicidad y Comunicaciones
- Manejo de equipos audiovisuales y de comunicacion

Area de la Educacion

- Manual de Procedimientos

- Normatividad vigente en educacion

- Proyectos pedagodgicos transversales
- Pedagogiay didactica

Area Administrativa

- Procedimientos del area de desempeiio

- Procesos técnicos y administrativos del area de desempeiio
- Control de inventarios

- Formulacion de estudios y proyectos




GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

- Labores administrativas

- Desarrollo de proyectos

- Rendicion de cuentas

- Sistema integrado de gestion

- Plan de desarrollo departamental

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Procedimiento de contratacion estatal
- Contratacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, NBC Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, NBC Administracion

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Administracion, NBC Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, NBC Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, NBC
Administracion, NBC Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
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Caddigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: SECRETARIA DE TURISMO - DESPACHO DEL SECRETARIO
NUC: 2000004013 30026946 Vigente Resolucion 60075343 de 18-06-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores técnicas y de apoyo a la ejecucién de los planes, programas y
proyectos para impulsar el desarrollo econémico de la region a través del fortalecimiento del
sector turistico, potencializando las capacidades territoriales y la consolidacion del tejido
empresarial.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones de apoyo técnico en la elaboracion y estructuracion de programas y
proyectos dirigidos a actores publicos y privados que promuevan los destinos turisticos
del departamento, para lograr un desarrollo sostenible e inclusivo del sector.

2. Desarrollar labores técnicas para apoyar la promocién de los destinos turisticos a
diferentes actores publicos y privados, para lograr el fortalecimiento del sector en el
departamento.

3. Realizar la consolidacion de datos estadisticos que orienten las estrategias del sector
turistico a través de los sistemas de informaciéon disponibles, de acuerdo con los
procesos y procedimientos establecidos.

4. Desarrollar acciones de apoyo operativo al proceso de asesoria y asistencia técnica a
los entes municipales, para la elaboracion e implementacion de planes e inventarios
turisticos en sus localidades.

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liquidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Norma ISO 9001 -2015

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

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Compilacion y consolidacion de datos
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F124-TURISMO

- Ley de Turismo

- Conceptos basicos del turismo

- Identificacién del producto turistico

- Regulacion de la actividad turistica

- Calificacién de los atractivos turisticos y facilidades
- Principios generales del turismo

FO042-MANEJO DE TIC's

- Manejo de plataformas virtuales

- Aplicaciones web

- Manejo de informacion multimedia, informatica aplicada
- Internet, comunicaciones

- Gobierno digital

- Desarrollo y servicios de TIC's

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dindmicas, macros.

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC
Administracion
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O aprobacion de dos (2) afios de educacidon superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Administrativa y Afines, NBC
Administracion, NBC Economia, NBC Ingenieria Industrial y Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA - SUBSECRETARIA DE INGRESOS
NUC: 2000004047 30028233 Vigente Resolucién 60032797 de 08-06-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las labores de inspeccion, vigilancia y control sobre los responsables del pago
de tributos y rentas a favor del Departamento; de acuerdo con las competencias y
procedimientos establecidos.
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Contribuir al desarrollo de actividades logisticas y de control de recursos, requeridas en
los procesos adelantados por la dependencia; de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar la elaboracién de actos administrativos y demas documentos relacionados con
los tramites de competencia de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
recibidos y la normatividad vigente.

Apoyar el registro, sistematizacién, procesamiento, actualizacién y control de
informaciéon derivada de la gestién de la dependencia, segun los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Realizar la notificacion y comunicacion de actos administrativos y demas documentos
gue le sean asignados, segun la normatividad y procedimientos aplicables.

Participar en el desarrollo de labores relacionadas con la gestion documental de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA
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- Medios de Control Contractual

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Liquidacion del contrato estatal

- Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Compilacion y consolidacion de datos

- Generacion de informes

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Extincion de la Obligacion Tributaria

- Devoluciones

- Liquidacion de Impuestos

- Procedimiento Tributario

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
- Declaracion Tributaria

- Estructura tributaria nacional, departamental y municipal
- Principios constitucionales del sistema tributario

- Clasificacion de los Tributos

- Régimen probatorio y sancionatorio

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Silencio administrativo
- Revocatoria directa de los actos administrativos
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- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Procedimiento administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Recursos contra actos administrativos

- Principios de la actuacién administrativa

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Derecho y Afines, NBC Contaduria Publica, NBC Administracion, NBC
Economia

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Derecho y Afines, NBC Contaduria Publica, NBC Economia, NBC
Administracion

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Contaduria Publica, NBC Derecho y Afines, NBC
Administracion, NBC Economia

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SERVICIOS GENERALES
NUC: 2000004177 30028428 Vigente Resolucién 60011123 de 28-04-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el desarrollo
de labores técnicas requeridas para el monitoreo y control de la maquinaria y equipos de
infraestructura fisica empleada por la Administracion Departamental para su operacion; con el

fin de propiciar su adecuado funcionamiento y mantenimiento oportuno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar las labores requeridas de mantenimiento y control a los equipos y maquinaria
empleados en el funcionamiento de la Administracion Departamental, de acuerdo con
los parametros técnicos y normativos aplicables.

Verificar el estado de la maquinaria y equipos requeridos por la entidad, a fin de
informar oportunamente las necesidades de mantenimiento o intervencion.

Brindar orientacion y soporte técnico en los temas de su competencia, a fin de procurar
el cumplimiento de las normas y los procedimientos establecidos para el mantenimiento
de la maquinaria y equipos de la entidad.

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

Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de
la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.
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Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F041-SOPORTE TECNICO

Sistemas operativos

Conceptos generales de redes LAN, WLAN y telecomunicaciones
Resolucién de problemas en Ofimatica

Mantenimiento y soporte de equipos electronicos
Almacenamiento y copias de respaldo de la informacién

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liguidacién del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Caracterizacion de procesos

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

Norma ISO 9001 -2015




N

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Republica de Colombia

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Gestiodn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
- Compilacion y consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F245-ELECTRICIDAD INDUSTRIAL

- Mantenimiento preventivo, correctivo
- Lineas de alta tension

- Lineas de media tension

- Motores

- Red contra incendio

- Automatizacion

- Subestaciones

- Lineas de baja tensién

- Elaboracion de planos eléctricos

- Plantas diésel

- Planta de emergencia

- Normas Retie y Retilap y Retiq

- Normatividad de tableros eléctricos y control

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

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

F211-MANEJO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
- Mantenimiento de equipos
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- Gestion de las érdenes de produccion

- Traslados de materiales, insumos o equipos

- Adecuacion, limpieza y desinfeccion de maquinas y equipos
- Toma de muestras de producto

- Alistamiento, operacion y cambio de maquinas

- Manejo adecuado de suministros

- Requerimientos de mantenimiento

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento
(NBC) en: NBC ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Caodigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE ANTIOQUIA -

SUBSECRETARIA PLANEACION PARA LA ATENCION EN SALUD
NUC: 2000004334 30027543 Vigente Resolucion 60089385 de 07-09-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores técnicas y de apoyo para la formulacién y ejecucion de planes,
programas y proyectos informéticos con el fin de contribuir a la automatizacién de los
procesos, al desarrollo de los sistemas de informacion y la transformacion digital del
Organismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la asesoria y asistencia técnica a usuarios internos y externos para el
funcionamiento, uso y apropiacion de las aplicaciones, modulos o sistemas de
informacion disponibles en el Organismo.

2. Realizar labores técnicas para el analisis, disefio e implementacién de instrumentos que
faciliten los procesos de captura y consolidacién de datos e informacién en el
Organismo.

3. Apoyar la identificacion de necesidades para la adquisicion, ampliaciéon o renovacion de
equipos de computo y software del Organismo, a través del mantenimiento y
actualizacion del inventario de recursos informaticos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Desarrollar labores técnicas en la generacion de respaldos de informacién, custodia y
control del uso del licenciamiento de herramientas de software, dispositivos de hardware
y comunicaciones contribuyendo con su conservacion.

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

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

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

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

9. Apoyar la atencidén de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la




s N

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

10.

11.

informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F041-SOPORTE TECNICO

Resolucién de problemas en Ofimatica

Sistemas operativos

Mantenimiento y soporte de equipos electronicos
Almacenamiento y copias de respaldo de la informacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liguidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Norma ISO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestidn en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Compilacion y consolidacion de datos
Andlisis de indicadores
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- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
- Generacion de informes

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

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

F039-SEGURIDAD INFORMATICA

- Actualizacion y optimizacion de los sistemas informaticos
- Disponibilidad tecnologica

- Aspectos éticos y legales de seguridad informéatica

- Servidores y servicios de redes

- Fortalecimientos de los sistemas informéaticos

- Seguridad de la informacién (27001)

- Seguridad de hardware y software (control)

- Politicas y estandares de seguridad informatica

- Proteccion de la Informacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA - SUBSECRETARIA PLANEACION
DE INFRAESTRUCTURA FiSICA - DIRECCION GESTION SOCIAL Y AMBIENTAL DE

INFRAESTRUCTURA FISICA
NUC: 2000004522 30027190 Vigente Resolucién 60083700 de 27-07-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio a la gestién social de los proyectos de
infraestructura fisica, siguiendo los lineamientos y procedimientos establecidos con el fin de
aportar al cumplimiento de las funciones de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades del componente social de los proyectos que adelanta la
Secretaria de Infraestructura Fisica, cumpliendo con la normatividad vigente, procesos y
procedimientos establecidos, con el fin de minimizar los impactos ocasionados por las
obras en las comunidades del area de influencia de los proyectos.

2. Apoyar en la atenciéon de los requerimientos sociales, participando de la asesoria
técnica especifica, para darle cumplimiento a las solicitudes de comunidad en general,
lideres, veeduria y autoridades locales del area de influencia de los proyectos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Participar en los espacios de articulacion y alianzas estratégicas con entidades del
orden municipal y departamental, publicas y privadas, para la implementacion y
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seguimiento de los programas y proyectos de los planes de manejo de las obras
desarrolladas y cofinanciadas.

Apoyar las actividades en gestion social y comunicacional en las diferentes unidades
territoriales del area de influencia, presentando los avances de las obras a las
comunidades, actores estratégicos y a las instituciones locales

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liquidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Compilacion y consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

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

F198-SOCIAL

- Organizaciones de base comunitarias

- Desarrollo de habitat

- Normatividad y politicas de Ordenamiento territorial
- Negociacion y resolucion de conflictos

- Planeaciéon y Desarrollo social

- Desarrollo territorial

- Relacionamiento comunitario

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines
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Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FIiSICA - SUBSECRETARIA PLANEACION
DE INFRAESTRUCTURA FiSICA - DIRECCION ESTRUCTURACION PROYECTOS DE

INFRAESTRUCTURA FiSICA
NUC: 2000004523 30027477 Vigente Resolucion 60089384 de 07-09-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio a la estructuracion de los proyectos de
infraestructura fisica, siguiendo los lineamientos y procedimientos establecidos con el fin de
aportar al cumplimineto de las funciones de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Apoyar las actividades para la elaboracién de los estudios y disefios de los proyectos de
infraestructura fisica mediante las presentaciones audiovisuales graficas y digitales que
sean necesarias para la proyeccion de las zonas de citacion y de los contornos
geograficos que conforman un area de estudio, de acuerdo con las necesidades
presentadas.

Elaborar los planos que se requieran para apoyar los diferetes frentes de trabajo de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente
en el tema

Apoyar en la elaboracion de los informes técnicos sobre los predios objeto de estudio
para los proyectos de infraestructura fisica de media y baja complejidad.

Participar en el proceso de organizacion de los planos, mapas, dibujos u otros
documentos competencia de la Dependencia de acuerdo con los lineamientos y normas
vigentes.

Apoyar en el cargue y seguimineto de indicadores de los proyectos relacionados con la
gestion de la dependencia, que le sean asignados, de acuerdo con los instructivos y
procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

F127-DISENO ARQUITECTONICO Y URBANISTICO

Normatividad en Curaduria

Dibujo Digital

Conocimientos basicos en Legislacion Urbanistica
Planos Arquitectonico

Normas técnicas para disefio de espacios
Urbanismo

Normatividad POT

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liguidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Norma ISO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestidn en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

F030-INFRAESTRUCTURA FISICA

Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica
Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura
Programacion y control de obras de mantenimiento

Supervision de obras publicas

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Compilacion y consolidacion de datos

Analisis de indicadores

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

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Clasificacion y uso de las vias

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

- Sefalizacion vial

- Planeacion del sector transporte

- Construccion, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en: Tecnologia en Cartografia del NBC Geografia, Historia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Arquitectura y Afines

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Arquitectura y Afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Arquitectura y Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS - DESPACHO DEL GERENTE
NUC: 2000005932 30027124 Vigente Resolucién 60083169 de 22-07-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de formacion, en el desarrollo de labores
técnicas, misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de acciones asociadas a la planeacion y ejecucion de los recursos
financieros del Organismo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Asistir en el desarrollo de acciones derivadas de la elaboracién y seguimiento del Plan
de Desarrollo, Plan de Accion y el Plan Operativo Anual de Inversién — POAI, el Plan
Anual de Adquisiciones, entre otros.

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

4. Participar en la gestion, administracion, documentacion y operaciéon de los sistemas de
informacién del Organismo, segun los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liguidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Caracterizacion de procesos

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

Norma ISO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestidn en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
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Ciclo PHVA
Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Compilacion y consolidacion de datos

Andlisis de indicadores

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Clasificacion de Bienes y Servicios

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

Sistema Electronico de Contratacion Publica

Indicadores de Capacidad Financiera

Documentos Presupuestarios

Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
Estudios de Mercado y de Costos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Transparencia y acceso de informaciéon publica

Politicas de Servicio al Ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Concepto de servicio y principios basicos

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

Atencién, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,

Sugerencias y Denuncias PQRSD

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Economia, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC

Ingenieria Administrativa y Afines, NBC Administracion

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC Economia,
NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caddigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA DE COMUNICACIONES
NUC: 2000006482 30028118 Vigente Resolucion 60000132 de 05-01-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucion de acciones encaminadas a disefar e
implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacion de informacién con
los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion
institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en el disefio, enfoque y produccién del material y contenido
audiovisual, con el fin de difundir la gestién administrativa acorde con los lineamientos
de comunicacién publica y el manual de imagen corporativa de la entidad.

2. Realizar labores técnicas en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales para la
divulgacién de planes, programas y proyectos institucionales a través de los diferentes
medios disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

3.  Apoyar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos que
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promuevan la movilizacion, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Edicion de cartografia tematica para publicacion

Disefio, edicion y conceptualizacion de graficos, tablas, cuadros e ilustraciones
Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de multimedia
Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones impresas y digitales

Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion

Disefio y conceptualizacion de mapas tematicos

Conocimientos de programas de disefo grafico

Conocimientos de los procesos de impresion y preparacion de artes para reproduccion
offset

Conceptos basicos de disefio grafico

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual
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- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Liquidacion del contrato estatal

- Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Norma ISO 9001 -2015

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

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Gestiodn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Compilacion y consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

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

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

- Estrategias de promocion de productos

- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

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

- Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

- Segmentacion de clientes

- Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor
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- Concepto de servicio y principios basicos

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos
Plan de Medios; diagnoésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacién; estandares de informacion primaria, secundaria

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Estrategias de Comunicacién Organizacional

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Publicidad y afines, NBC
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Disefio, NBC Administracion

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Administracion, NBC
Disefio, NBC Publicidad y afines, NBC Artes Plasticas Visuales y afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Publicidad y afines, NBC
Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Diseilo, NBC Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

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

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA DE COMUNICACIONES
NUC: 2000006483 30028119 Vigente Resolucion 60000132 de 05-01-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucion de acciones encaminadas a disefiar e
implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacion de informacién con
los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion
institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en el disefio, enfoque y produccion del material y contenido
audiovisual, con el fin de difundir la gestion administrativa acorde con los lineamientos
de comunicacion publica y el manual de imagen corporativa de la entidad.

2. Realizar labores técnicas en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales para la
divulgacion de planes, programas y proyectos institucionales a través de los diferentes
medios disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la hormatividad
vigente.

3. Apoyar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos que
promuevan la movilizacién, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

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

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

6. Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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Asistir técnicamente en la preparacién de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacién
estadistica correspondiente.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Conceptos basicos de disefio gréafico
Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de multimedia

Conocimientos de los procesos de impresién y preparacion de artes para reproduccion
offset

Conocimientos de programas de disefio grafico

Edicion de cartografia temética para publicaciéon

Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones impresas y digitales
Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion

Disefio y conceptualizacién de mapas tematicos

Disefio, edicion y conceptualizacion de gréficos, tablas, cuadros e ilustraciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liquidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Caracterizacion de procesos
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Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Norma ISO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestidn en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Compilacion y consolidacion de datos

Andlisis de indicadores

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

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Estrategias de promocion de productos

Comercio electronico

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Segmentacion de clientes

Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Transparencia y acceso de informaciéon publica

Politicas de Servicio al Ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Concepto de servicio y principios basicos

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién
Conocimiento en Administracion de contenidos web

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos
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- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion
Plan de Medios; diagnoésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacién; estandares de informacion primaria, secundaria

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

- Estrategias de Comunicacién Organizacional

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Publicidad y afines, NBC
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Disefio, NBC Administracion

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Administracion, NBC
Disefio, NBC Publicidad y afines, NBC Artes Plasticas Visuales y afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Publicidad y afines, NBC
Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Diseilo, NBC Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Caodigo: 314

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Ciento Doce (112)

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

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA DE COMUNICACIONES
NUC: 2000000059 30028021 Vigente Resolucién 60097644 de 05-11-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucion de planes, programas y proyectos de
comunicacion audiovisual, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos;
para el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y realizacion de programas, proyectos y contenidos
audiovisuales, que apoyen el desarrollo de las estrategias de comunicacion,
relacionamiento y movilizacién requeridos.

2. Realizar el registro, difusion y monitoreo de informacion institucional y regional a través
de los diversos medios de comunicaciéon, herramientas tecnologicas y demas medios
alternativos dispuestos; de conformidad con los lineamientos establecidos.

3. Verificar el estado y funcionamiento de los equipos y herramientas tecnolégicas
audiovisuales empleadas en la gestién de la dependencia, procurando que se
mantengan en Optimas condiciones para la prestacion del servicio.

4. Brindar soporte a los usuarios en el uso de los aplicativos empleados por la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos definidos.

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

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

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

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

9. Apoyar la atencion de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.
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11.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F041-SOPORTE TECNICO

Mantenimiento y soporte de equipos electronicos

Resolucién de problemas en Ofimatica

Almacenamiento y copias de respaldo de la informacion
Sistemas operativos

Conceptos generales de redes LAN, WLAN y telecomunicaciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liguidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Norma ISO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestidon en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes
Andlisis de indicadores
Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
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Compilacion y consolidacion de datos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Transparencia y acceso de informacién publica

Politicas de Servicio al Ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Caracterizacion de grupos de valor

Concepto de servicio y principios basicos

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Conocimiento en Administracion de contenidos web

Estrategias de Comunicacion Organizacional

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

Plan de Medios; diagnoésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacién; estandares de informacion primaria, secundaria

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién
Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

O aprobacion de tres (3) aflos de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Doce (112)

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

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA - GERENCIA

AFRODESCENDIENTES
NUC: 2000000061 30027014 Vigente Resolucién 60075341 de 18-06-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores técnicas y de apoyo a la ejecucion de los planes, programas y
proyectos con enfoque poblacional, diferencial, étnico y territorial para las comunidades
afrodescendientes del departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar acciones de apoyo técnico orientadas a la conservacion y preservacion de la
cultura de las comunidades afrodescendientes que habitan en el departamento,
contrarrestando su discriminacién, marginacién y exclusién social.

3. Desarrollar acciones de apoyo técnico que contribuyan al andlisis y caracterizacién de
las comunidades afrodescendientes, con el objetivo de implementar programas y
acciones en respuesta a las probleméticas y necesidades identificadas.

4. Brindar asistencia técnica en la ejecuciéon de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de
la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liguidacién del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Caracterizacion de procesos

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

Norma ISO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Evaluacion y control de gestidén en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Compilacion y consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

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

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

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

FO66-GESTION DE PLANEACION

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y vision de la entidad)
- Modelo unificado de la planeacién y la gestion

- Indicadores de gestion

- Evaluacion y control de metas institucionales

- Elementos de planeacion estratégica

- Disefio y formulacién de planes estratégicos

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema de Desarrollo Administrativo

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Formulacion y evaluacién de proyectos

- Programacién y control de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Evaluacion de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- BPIN

- Gerencia de Proyectos
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F092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)

Enfoque diferencial

Organizaciones de las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras y
Consejos Comunitarios

Derechos de las comunidades afrocolombiana
Mecanismos para la proteccidon y desarrollo de los derechos y de la identidad cultural
Atencion educativa para grupos étnicos

Proteccién de los derechos de la poblacion afrodescendiente victima del desplazamiento
forzado

Planeacion y fomento del desarrollo econémico y social

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Psicologia, NBC Antropologia, Artes Liberales, NBC Sociologia, Trabajo
Social y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Psicologia, NBC Antropologia, Artes Liberales,
NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Caodigo: 314

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Ciento Doce (112)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION BIENES Y SEGUROS
NUC: 2000000209 30028401 Vigente Resolucién 60011123 de 28-04-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion
estadistica correspondiente.
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9. Apoyar la atencion de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Medios de Control Contractual

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Liquidacion del contrato estatal

- Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Caracterizacién de procesos

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

- Norma ISO 9001 -2015

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

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

- Compilacion y consolidacion de datos

FO53-MANEJO DE BIENES ESTATALES
- Ingreso o entrada de bienes segun su origen y respectivas modalidades
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- Funciones de administracién y control de los bienes

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

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

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
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Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cdédigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Doce (112)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SERVICIOS GENERALES
NUC: 2000000219 30028426 Vigente Resolucién 60011123 de 28-04-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desemperio en el desarrollo
de labores técnicas requeridas, para la revision y mantenimiento de los equipos eléctricos y
electronicos empleados en el Centro Administrativo Departamental y sus sedes externas; con
el fin de propiciar su adecuada operacion y la prestacion de los servicios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién e implementacion de acciones necesarias para efectuar las
labores de mantenimiento y control a los equipos eléctricos y electronicos empleados en
el funcionamiento de la Administracion Departamental, de acuerdo con los parametros
técnicos y normativos aplicables.

Realizar seguimiento a la implementacion de programas y proyectos de entrega y
mantenimiento de los equipos eléctricos y electronicos de la Administracion
Departamental, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Verificar el estado de los equipos eléctricos y electrénicos requeridos por la entidad, a
fin de informar oportunamente las necesidades de mantenimiento o intervencion.

Brindar orientacién y acompafiamiento técnico en los temas de su competencia, a fin de
procurar el cumplimiento de las normas y los procedimientos establecidos para el
mantenimiento de los equipos eléctricos y electronicos de la entidad.

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

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

Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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10.

11.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F041-SOPORTE TECNICO

Mantenimiento y soporte de equipos electrénicos

Resolucién de problemas en Ofimatica

Almacenamiento y copias de respaldo de la informacion
Sistemas operativos

Conceptos generales de redes LAN, WLAN y telecomunicaciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liquidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Norma I1SO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestion en la organizacion
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- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

- Compilacion y consolidacion de datos

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

F245-ELECTRICIDAD INDUSTRIAL

- Plantas diésel

- Motores

- Elaboracion de planos eléctricos

- Lineas de baja tensién

- Red contra incendio

- Planta de emergencia

- Normas Retie y Retilap y Retiq

- Mantenimiento preventivo, correctivo
- Subestaciones

- Automatizacion

- Lineas de media tension

- Normatividad de tableros eléctricos y control

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

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

F211-MANEJO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

- Adecuacion, limpieza y desinfeccion de maquinas y equipos
- Toma de muestras de producto

- Gestion de las érdenes de produccion

- Requerimientos de mantenimiento
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- Traslados de materiales, insumos o equipos

- Alistamiento, operacion y cambio de maquinas
- Manejo adecuado de suministros

- Mantenimiento de equipos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Ingenieria Eléctrica y Afines, NBC ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

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

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Doce (112)

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

AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - SUBSECRETARIA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS - DIRECCION SERVICIOS GENERALES
NUC: 2000000220 30028427 Vigente Resolucion 60011123 de 28-04-2022
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PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en el desarrollo
de labores técnicas requeridas, para la revision y mantenimiento de los equipos eléctricos y
electrénicos empleados en el Centro Administrativo Departamental y sus sedes externas; con
el fin de propiciar su adecuada operacion y la prestacion de los servicios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en la formulacion e implementacion de acciones necesarias para efectuar las
labores de mantenimiento y control a los equipos eléctricos y electronicos empleados en
el funcionamiento de la Administracion Departamental, de acuerdo con los parametros
técnicos y normativos aplicables.

Realizar seguimiento a la implementacion de programas y proyectos de entrega y
mantenimiento de los equipos eléctricos y electréonicos de la Administracion
Departamental, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Verificar el estado de los equipos eléctricos y electrénicos requeridos por la entidad, a
fin de informar oportunamente las necesidades de mantenimiento o intervencion.

Brindar orientacién y acompafiamiento técnico en los temas de su competencia, a fin de
procurar el cumplimiento de las normas y los procedimientos establecidos para el
mantenimiento de los equipos eléctricos y electronicos de la entidad.

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

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

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

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

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

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F041-SOPORTE TECNICO

Almacenamiento y copias de respaldo de la informacion
Resolucién de problemas en Ofimatica

Mantenimiento y soporte de equipos electrénicos

Conceptos generales de redes LAN, WLAN y telecomunicaciones
Sistemas operativos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liquidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Norma 1SO 9001 -2015

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

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Compilacion y consolidacion de datos

Analisis de indicadores

Generacion de informes

F245-ELECTRICIDAD INDUSTRIAL

Red contra incendio
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- Normatividad de tableros eléctricos y control
- Motores

- Lineas de baja tensién

- Automatizacion

- Normas Retie y Retilap y Retiq

- Elaboracion de planos eléctricos

- Lineas de media tension

- Subestaciones

- Plantas diésel

- Planta de emergencia

- Mantenimiento preventivo, correctivo

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

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

F211-MANEJO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

- Manejo adecuado de suministros

- Requerimientos de mantenimiento

- Traslados de materiales, insumos o equipos

- Alistamiento, operacion y cambio de maquinas

- Gestion de las érdenes de produccion

- Mantenimiento de equipos

- Adecuacion, limpieza y desinfeccion de maquinas y equipos
- Toma de muestras de producto

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Ingenieria Eléctrica y Afines, NBC ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

O aprobacion de tres (3) aflos de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
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Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, NBC Ingenieria Eléctrica y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Doce (112)

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

AREA: SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL -
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
NUC: 2000000309 30028640 Vigente Resolucién 60033618 de 15-06-2022
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde el nivel y area de desempefio en la formulacion e implementacion de
estrategias y acciones para el desarrollo organizacional, con el fin de propender por el
mejoramiento de la gestion administrativa y el fortalecimiento institucional, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las acciones requeridas para el desarrollo de proyectos organizacionales y la
aplicacion de metodologias que contribuyan a la mejora continua de la gestién y al
fortalecimiento de la Administracion Departamental.
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10.

11.

12.

Participar en la preparaciéon del Sistema Integrado de Gestion para las auditorias
internas y externas, segun lo estipulado en las normas y procedimientos adoptados.

Actualizar en los sistemas de informacion las variables y documentos relacionados con
la gestion de los procesos, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
establecidos.

Brindar soporte técnico y gestionar el mantenimiento y actualizacion de los sistemas de
informacidén que apoyan la gestion de los procesos, cumpliendo con los procedimientos
definidos.

Apoyar las actividades para la gestién de la documentacién y la operacion de los
diferentes sistemas de informaciéon y aplicativos utilizados en la dependencia,
garantizando el registro y actualizacion de los datos conforme a los mecanismos
definidos.

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

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO13-ADMINISTRACION DEL RIESGO

Clasificacion de riesgos
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Identificacion de riesgos

Politicas de Administracion del Riesgo
Valoracion y evaluacién del riesgo
Mapa de riesgos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liguidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Norma ISO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestidn en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Compilacion y consolidacion de datos

Andlisis de indicadores

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

F265-MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG

Dimensiones del MIPG Politicas de MIPG
Objetivos, principios, estructura, caracteristicas del modelo MIPG
Manual operativo del MIPG

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Transparencia y acceso de informaciéon publica
Politicas de Servicio al Ciudadano
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- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

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

F267-CONTEXTO ESTRATEGICO

- Andlisis del entorno

- Matriz Pestal (Politico, Econdmico, Social, Tecnoldgico, Ambiental y Legal)
- Instrumentos y herramientas para determinar el contexto estratégico

- Matriz DOFA (definicién de estrategias)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Caodigo: 314

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Ciento Doce (112)

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

AREA: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA DE PREVENCION DEL DANO

ANTIJURIDICO - DIRECCION ASESORIA JURIDICA CONTRACTUAL
NUC: 2000000339 30027959 Vigente Resolucién 60000985 de 18-01-2022

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio a la
implementacion de los procesos contractuales y de gestion de la dependencia, de
conformidad con las normas aplicables y los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender consultas y el suministro de informacion a usuarios internos y externos, sobre el
desarrollo de los procedimientos a cargo de la dependencia.

Obtener, procesar y divulgar informacion correspondiente a los procesos de
contratacion de la Secretaria, de acuerdo a los procedimientos y medios establecidos.

Brindar apoyo administrativo en la realizacién de los procesos contractuales de
responsabilidad de la Secretaria.

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

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

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

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

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

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Liquidacion del contrato estatal

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Supervision e interventoria de contratos estatales
Tipologias contractuales

Sistema de compras y contratacién publica

Etapas contractuales

Principios de la contratacion estatal

Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Modalidades de seleccion

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Norma I1SO 9001 -2015

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

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Compilacion y consolidacion de datos

Analisis de indicadores

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

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO




et

. 4{“;

N ~ I/
N

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

- Silencio administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Teoria general del Estado

- Procedimiento administrativo

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

- Teoria del acto administrativo

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

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

Area Administrativa
- Administracién documental

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Contratacion
- Manejo del portal de contratacion estatal

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Administracion, NBC Contaduria Publica

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

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

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

COMPETENCIAS

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

Impreso el Jueves 03 de Agosto de 2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Doce (112)

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

AREA: GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL - DESPACHO DEL GERENTE
NUC: 2000000340 30027100 Vigente Resolucién 60083168 de 22-07-2021

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la gestion de las
acciones dirigidas a la seguridad vial, la actividad transportadora terrestre y la circulacion
peatonal y vehicular, con calidad, equidad y oportunidad y brindando servicios que cubran las
necesidades del usuario y fomenten la educacién y la cultura para reducir los incidentes
viales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de las acciones requeridas para la Ejecucion y Seguimiento del
Plan Departamental de Seguridad Vial, con énfasis en la promocion de habitos y
comportamientos seguros en la via, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Apoyar la ejecucion de las acciones requeridas para la implementacion y
funcionamiento de los comités municipales y departamental de Seguridad Vial, de
conformidad con la normatividad correspondiente.

3. Apoyar la ejecucion de las acciones requeridas para la gestion de tramites, servicios de
transito y seguridad vial competencia del Departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en cumplimiento a las normas legales correspondientes.
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Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

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

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria de contratos estatales
Liguidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
