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Por medio del cual se ajusta el manual especifico de funciones y de competencias laborales:
para los empleos de [a planta de personal del sector central de la Gobernacion de Risaralda,.
que se proveeran por concurso de méritos y se dictan otras disposiciones. :

El Gebernador del Departamento de Risaralda, en uso de sus atribuciones constitucionales y3
legales y en especial las conferidas en el Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 1085 de 2015,
y el Decreto 815 de 2018, y ;

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, se establecid el Sistema de
Nomenclatura, clasificacién, funciones y recquisitos generales de {os empleos de las Entidades
Territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004,

Que mediante Decreto 1083 de 2015 se expidié el Decreto Unico Reglamentaric del Sector de’
Funcidn Publica y en su titulo 4, establecié las Competencias Laborales Generales para [os
Empleos Publicos de los distintos niveles jerarquicos, para los empleos de las entidades a las
cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005. :

Que el Decreto 815 de 2018, modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcidn Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para:
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos ‘

Que para dar cumplimiento a las normas antes citadas, la Administracién Departamental debe
proceder a establecer las funciones esenciales por competencias laborales y los requisitos
minimos, para los empleos de la Gobernacién de Risaralda que se encuentran en vacancia
definitiva y en la actualidad se encuentran provistos con personal de carrera administrativa o
en provisionalidad. ' ’

Que el Ministerio de Salud y Proteccién Social ha solicitado la desconcentracion de los
empleos adscritos a las plantas de cargos de las entidades territoriales, encargados del
manejo de enfermedades transmitidas por vectores (ETV), basados en criterios relacionados

con las condiciones sanitarias, epidemiolégicas que soportan la ocurrencia de eventos en (,5

salud publica que materializan las condiciones de riesgo para [a ocurrencia de las ETV en lggy
diferentes municipios del Departamento de Risaralda.
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Que en la planta de cargos de fa Administracién Departamental, se tienen 7 empleos cuyas
funciones esenciales estan encaminadas con la atencion los ETV, distribuidos en 6 Auxiliares
Administrativos 407-07 y 1 Auxiliar Administrativo 407-14 encargado de la coordinacion del
grupo de trabajo, que acorde con fas disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion,
Social, todos los empleos sefialados deben tener la misma asignacién salarial, funciones y
requisitos, ya que desarrollaran funciones equivaiente.

DECRETA

ARTICULO 1°. Establecer el manual especifico de funciones y de competencias laborales|
para los empleos que conforman la planta de personal de la Administracion Central dei;
Departamento que se proveerdn por concurso de meritos, cuyas funciones deberdn ser
gjercidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y
funciones que la ley vy los reglamentos le sefialan al Departamento de Risaralda, asi:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivet Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 03

Clasificacion Carrera Administrativa

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho  del  Secretario —  Secretaria |
Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato Secretario Administrativo

il. AREA FUNCIONAL

Gestion Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacién y mejora del sistema de gestion y el programa de bienestar
social e incentivos en la Entidad, conforme a la normativa vigente y procedimientos
establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar. las gestiones y actividades necesarias para el autodiagnostico, disefio,
documentacién, implementacion, evaluacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del
sistema de gestion aplicable a la entidad.

2. Administrar el software de (control documental, indicadores, planes de mejoramiento,

[

mapas de riesgos, normograma, entre otros) que soportan operativamente Ios%}\

componentes aplicables al Sistema de Gestién de la Entidad. Y

4
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3. Coordinar y acompafiar los ciclos de auditorias internas y externas al sistema de gestion
aplicable a la entidad.
4. Proponer cuando sea necesario a la alta direccion acciones de mejora tendientes al
fortalecimiento del sistema de gestion en la entidad.
5. Disefiar, implementar, evaluar y mejorar el programa de Bienestar Social en la

© ®

10.

11.

12.

13.

14.

1%.

16.

17.

Administracion Departamental, de acuerdo con las directrices y normatividad aplicables.
Consolidar los informes de desempefio del sistema de gestion y del programa de
bienestar social para ser presentados a la alta direccion y demés instancias cuando
corresponda,

Participar en la formulacion y ejecucion de politicas plblicas, de acuerdo con ei area de
su competencia.

Participar en la ejecucidn del Pian de Accién y/o programa de trabajo de la dependencia.
Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodelogia requerida.

Elaborar y presentar los informes sobre los temas de su competencia, con |la oportunidad
y periodicidad requeridos.

Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente ai archivo central del Departamento.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy

correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos ||

implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.
Realizar actividades relaciohadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-

contractual del drea de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y |

gjercer las supervisiones gue le sean asighadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con fa normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
fa informacidn que sea definida como relevante para [a gestion estratégica del area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Ley Organica de Planeacién.

3. Formulacion de politicas publicas \
4. Normatividad sobre presupuestio. Q;?
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. Ordenamiento territorial.
. Gestidon de proyectos

. Normatividad asociada al sector que le corresponda
Modelo Infegrade de Planeacion y Gestion

5
B
7. Contratacion estatal
8
g

1b. Evaluacién del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

12. Politica de Gobierno Digital

13. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- QOrientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de los nlcleos bésicos del
conocimiento (NBC) en: NBC- Economia;
NBC-Administracion; NBC-Contaduria
Pablica; NBC- Ingenieria administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y Afines; otras
ingenierias; tarjeta o0 matricula profesional
en los casos reglamentados por la ley.

Dieciocho (18) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Secretaria Ejecutiva
Codigo 425

Grado 09

Clasificacién Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho deil Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho
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Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Administrativa

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el 6ptimo

funcionamiento y rendimiento de ia Secretarig

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la convocatoria a reuniones y comités; preparar la agenda y elaborar el acta |

respectiva.

2. Conocer y actualizar la agenda del Secretario de Despacho para propiciar su oportuno
cumplimiento, utilizando los medios electrénicos y fisicos proporcionados.

3. Revisar permanentemente el Sistema de Administracion Integral de la Informacion,
verificar el contenido de las comunicaciones y direccionarlas a las 4reas competentes
para su oportuno tramite.

4. Tramitar oportunamente los documentos, regquerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los instrumentos electronicos implementados
para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la Administracién
Departamental.

5. Atender oportunamente al pablico en general y brindar informacidn confiable que le sea
solicitada sobre la Secretaria.

8. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente el pago
de viaticos.

7. Gestionar y Administrar los elementos de oficina necesarios para el adecuado
funcionamiento del despacho de la Secretaria.

8. Organizar el 100% de |la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo coen
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidon Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

9. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

10. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Atencidn y Servicio al Cliente

2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

3. Hemramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. Politica de Gobierno Digital

6. Evaluacion del desempefio laboral f\i*\%

VI. COMPETENGCIAS COMPORTAMENTALES LA
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__ .Comunes Por Nivel Jerarquico
- ApArendlz_a'ue continuo - Manejo de la informacion
- Or!entaczon a resultades - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y ai ciudadano - Colaboracién

- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- _Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y | Treinta (30) meses de experiencia
curso de secretariadq o asistencia administrativa | relacionada.
minimo de 120 horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas -en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

T

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

- Nivel : Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo ' 407
Grado ‘ 08
Clasificacion Carrera Administrativa
NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia - Despacho del Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL

Atencion al Ciudadano

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Crientar a los usuarios internos y externos, frente a os servicios ofrecidos por la Entidad
operando los equipos de la central telefonica, utilizando los sistemas de informacion,
protocolos de atencién, los procedimienios v ias politicas establecidas.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos, externos y en condicion de discapacidad, acerca de los
servicios prestados y suministrar la informacién que le sea solicitada conforme a los
protocolos y procedimientos establecidos.

2. Suministrar a los usuarios la informacién solicitada, acuerdo a sus necesidades vy la
informacién disponible.

3. Atender y trasladar de manera 2agil, amable y eficaz las llamadas ielefdnicas del
conmutador.

4, Administrar y mantener actualizada la informacidn de las dependencias gque conforman la
administracion, los funcionarios que laboran en ellas y los servicios que prestan, qu:%‘\
garanticen la oportunidad en ia atencién a los usuarios.

o,
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5. Aplicar los mecanismos de seguimiento y medicion requeridos para evaluar la percepcién

B.

© oo

10.

1.

12

13.

. Gumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos

de los usuarios frente al servicio y producto suministrado por la Entidad.

Administrar los elementos que le sean asignados, necesarios para el adecuado
funcionamientc del area de atencion al usuario.

Atender y frasladar de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefonicas del
conmutador, cuando sea necesario.

Reportar fallas del equipo telefénico al drea correspondiente.

Tramitar  oportunamente los documentos, requerimientos de informacién v
correspondencia recibidos, empleando los instrumentos electrdnicos implementados para
la gestidn de los archivos y comunicaciones oficiales en la Administracion Departamental.
Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar a correcta implementacién dei Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica v la
Primera Linea.

en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con |la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oo R

Atencidn y Servicio al Cliente

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
Medelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Politica de Gohierno Digital

Evaluacién del desempefio laboral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
Orientacién a resultados - Relaciones interperscnales
Orientacién al usuario y al ciudadano - Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Treinta  (30) meses de  experiencia
y curso de atencidn al cliente minimo de | relacionada. § L
120 horas. a\!
M

7
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ALTERNATIVA

2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

OFICINA DE PASAPORTES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

i~ Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Caodigo 407
Grado 06
Ciasificacion Carrera Administrativa
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Pasapories
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL

Atencidn al Ciudadano / Servicio de Pasaporte

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formalizar los pasaportes de conformidad con las directrices emitidas por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y los procedimientos establecidos

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recepcionar y revisar la documentacion para la expedicion de pasaportes e ingresaria
en el sistema de informacion de informacidén del Ministerio de Relaciones Exteriores, de
acuerdo con [os procedimientos establecidos.

Realizar la entrega de las fichas de asignacién de turnos, para la expedicion de
pasaportes.

Atender personal y telefonicamente los usuarios, brindando informacion confiable sobre
la expedicién de pasaportes.

Apoyar la elaboracién y presentacion de informes concernientes al area de trabajo con
destino a los entes de control, Ministerio de Relaciones Exteriores y demas
dependencias que lo requieran con la oportunidad y periodicidad requerida.

Atender personal y telefénicamente los usuarios, brindando informacién confiable sobre
la expedicién de pasaportes.

Realizar labores de recepcion, clasificacion, registro, tramites y archive de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrdnicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

Organizar el 100% de |la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con

oportunamente al archivo central del Departamento.

los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transfer},:(@
{ \
)

8
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9.

10.

11.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimienios de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad vy Saiud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoeohwN -

Normatividad vigente para la expedicion de pasaportes.
Atencion y Servicio al Cliente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Evaluacién del desempefio laboral

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
Politica de Gobierno Digital

Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
Orientacion a resuitados = Relaciones interpersonales
QOrientacién al usuario y al ciudadano | - Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier | Veintilin (21) meses de experiencia relacionada.

modalidad.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS GENERALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacidn del Empleo Técnico Operativo

Codigo 314

Grado 03 .
Clasificacién Carrera Administrativa LA

vy
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Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién de Bienes y Servicios Generales
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

. AREA FUNCIONAL

Gestion Administrativa / Gestion de Bienes y Servicios

ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de contratacion administrativa, el flujo documental que se genera del
mismo vy el reporte de informacion requerido por la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de

11.

Apoyar las labores administrativas relacionadas con el proceso pre-contractual,
contractual y post-contractual de la Direccidn, su archivo correspondiente y ejercer las
supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos y fa normativa vigente,

Administrar el archivo del proceso pre-contractual y contractual de la Direccidn y
Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transfenrla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Elaborar y actualizar i2 base de datos de contratacion de la Direccion.

Participar en la planeacién, programacion, organizacién, ejecuciéon y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

Aplicar conocimientos técnicos para mejorar la eficiencia de los métodos vy
procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y programas de la dependencia.
Elaborar y presentar informes que le sean solicitados de acuerdo al area de desempefio.
Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los fineamientos de la Linea Estrategica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

la informacién que sea definida como relevante para la gestidn estrateégica det area

funcional.
Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Constitucion Politica de Colombia (\
Normatividad sobre presupuesto. _ H
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Contratacién estatal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
Evaluacion del desempefio laboral

Politica de Gobierno Digital

L o~Noohw

Normatividad ascciada al sector que le corresponda

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarq

uico

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orlentacion al usuario y al ciudadanc
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo eniequipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica en las disciplinas académicas de los
nicleos basicos del conocimiente (NBC) en: NBC-
Administracidn; NBC- Economia; NBC- Contaduria
Pdblica; NBC :—Derecho y Afines; NBC Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias; tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por |a ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia

relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2006 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 407

Grado 09

Ciasificacién Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direcgion de Bienes y Servicios Generales
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

il. AREA FUNCIONAL

Gestion Administrativa / Gesti6n de Bienes y Servicios

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

.
=



Apoyar los procesos administrativos que se generan de la gestién de bienes y servicios

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar las cotizaciones para las diferentes modalidades de contratacién que adelanta la
Direccidn, de acuerdo con los procedimientos establecidos,

2. Realizar la publicacion de la contratacion de [a Direccion en los diferentes sistemas de
informacion, acorde con ta normativa vigente vy los procedimientos establecidos.

3. Verificar la informacién de ingreso de los contratistas de ia Direccion en el sistema de
informacién y gestién del empleo publico SIGEP u otros sistemas de informacién que se
adopten y actualizar la plataforma SIGEP de los contratistas de 1a Secretaria.

4. Realizar la vinculacion de los contratos al sistema de informacion y gestion del empleo
publico SIGEP u otros sistemas de informacidn que se adopten.

5. Ingresar la informacidon de los contratos de la Direccién en el SIA OBSERVA u otros
sistemas de informacién que se adopten.

6. Orientar a los usuarios de los servicios y suministrar la informacion y documentos que le
sean solicitados, relacionados con la contratacion de la direccién, de acuerdo con la
nermativa vigente y los procedimientos establecidos.

7. Proyectar para la firma respectiva los certificados de ejecucién de contratos de la
Direccion.

8. Realizar labores de recepcion, clasificacion, registro, tramites 'y archivo de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos. .

9. Tramitar oportunamente los documentos, reguerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestidon de [os archives y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

10. Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirla
oportunamente al archivo central def Departamento.

11. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumptiendo los requisitos aplicables y los lineamienios de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

12. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas,

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

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Atencién y Servicio al Cliente

2. Contratacion estatal

3. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

4. Herramisntas Ofimaticas para procesamiento de informacién

5. Politica de Gobierno Digital

6. Modelo Integrade de Planeacion y Gestion
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7. Evaluacién del desemperio laboral
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- QOrientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Colaboracién

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualguier | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
modalidad y curso de contratacién
minimo 120 horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios v experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas gue lo modifiquen o adicionen.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 407

Grado 07 .

Clasificacion Carrera Administrativa

NUmero de cargos Uno {1)

Dependencia Direccidén de Bienes vy Servicios Generales
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestidn Administrativa / Gestion de Bienes y Servicios

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados los inventarios de los bienes cargados a los cuentadantes de la
Administracion Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alimentar el sistema de informacion de los bienes muebles del Departamento de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.
2. Realizar el recibo y entrega los bienes muebles usados del Departamento
3. Confrontar los inventarios cargados a los cuentadantes y realizar la marcacién de los
) mismos
4. Apovyar la elaboracién y presentacion de informes con destino a Contabilidad, entes de
control v demas dependencias que lo requieran con la oportunidad y periodicidad

regueridos. !
5. Realizar labores de recepcion, clasificacién, registro, tramites y archivo de documento“,s:\‘,‘g

|

|

L
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de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién y
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archives y comunicaciones oficiales en |a
Administracién Departamental.

7. Qrganizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabitidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

8. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segtn el(los) proceso(s) a los cuales pertenszca v
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica vy la
Primera Linea.

8. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con fa normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Inventarios
2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
3. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
4, Politica de Gobierno Digital
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
6. Evaluacién del desempefio laboral
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Orientacién a resultados - Relaciones interpersonales
- Qrientacién al usuario y al ciudadano | - Colaboracién

- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio ' ]

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
y curso de inventarios minimo de 80 | relacionada.

horas

ALTERNATIVA
Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas gue lo modifiquen o adicionen. S

14
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 05

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Bienes y Servicios Generales
Cargo del Jefe Inmediato Directer Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestiéon Administrativa / Gestidn de Bienes y Servicios

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores asistenciales de oficina, para contribuir al normal desempefio del proceso
de bienes y servicios de la entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la recoleccién de informacién para |la elaboracidén de los planes de compra de [a
Administracion Departamental, de acuerdo con [a normativa vigente y los procedimientos
establecidos.

2. Registrar y actualizar el médulo de bienes inmuebles en coordinacion con la Direccién de
Contabilidad General.

3. Preparar la documentacién para las reclamaciones ante las compaiiias de seguros en
caso de siniestros de los bienes muebles e inmuebles de [a entidad.

4. Publicar y mantener actualizade el Plan de Compras en los sistemas de informacién
correspondientes, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos
establecidos.

5. Apoyar la elaboracién y presentacién de informes con destino a contabilidad, entes de
control y demas dependencias que lo requieran con la oportunidad y periodicidad
regueridos,

6. Apoyar las acciones de la Direccién, relacionadas con los elementos que conforman el
proceso de indicadores, normograma, planes de mejoramiento, mapas de riesgos y
demas requeridos por el sistema de gestion de [a entidad.

7. Realizar labores de recepcion, clasificacion, registro, tramites y archivo de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.,

8. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestidon de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

9. Atender oportunamente al publico en general y brindar informacion confiable que le sea
solicitada de la dependencia.

10. Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirla\
oportunamente al archivo central del Departamento. (\\:

(e

11. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema Sil

4
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13.

Gestion adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales perienezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica v la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas précticas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

" Politica de Gobierno Digital
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
Evaluacién del desempefio laboral

Gk

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

.- Adaptacidén al cambio

- Aprendizaje continuo

- Qrientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacidn

- Trabajo en equipo

- Manejo de la informacion
- Relaciones mterpersonales
- Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad vy
curso de informatica de minimo 100 horas.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas gue lo modifiquen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacidn del Empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 407

Grado 03

Clasificacion Carrera Administrativa

Nlmero de cargos Uno (1)

Dependencia

Direccion de Bienes vy Servicios Generales

Cargo dei Jefe Inmediato

Director Administrativo

il. AREA FUNCIONAL ﬂ‘éfg
4

Gestion Administrativa / Gestion de Bienes y Servicios !
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i, PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados los inventarios del almacén siguiendo la normativa vigente y los
orocedimientos establecidos,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir los elementos del almacén y registrar la entrada y salida de los mismos en el
sistema de informacion, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos
establecidos.

2. Realizar la entrega de bienes consumibles a los funcionarios y dependencias de Ia
administracion central, de acuerdo con la normativa vigente, politicas internas vy
procedimientos establecidos. '

3. Disponer adecuadamente en el almacén los elementos que ingresan, atendiendo los
procedimientos establecidos.

4. Apoyar la elaboracion y presentacién de informes con destino a contabilidad, entes de
control y-demas dependencias que lo reguieran con la oportunidad y periodicidad
requeridos.

5. Realizar labores de recepcidn, clasificacion, registro, tramites y archive de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Tramitar | oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrdnicos
implementados para la gestibn de los archivos y comunicaciones - oficiales en [a
Administracion Departamental.

7. Atender oporiunamente al publico en general y brindar informacion confiable que le sea

. solicitada de la dependencia.

8. Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

9. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica v la
Primera Linea.

10. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Inventarios

2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

3. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

4, Politica de Gobierno Digital

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

6. Evaluacion del desempefio laboral Y

1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | (\}-U
|

I"
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‘ Comunes Por Nivel Jerarquico
- Ap'rendlz.a}je continuo - Manejo de la informacion
- QOrientacion a resultados -~ Relaciones interpersonales
- QOrientacién al usuario y al ciudadano | - Colaboracion

- Compromiso con [a organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacidn al cambio

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad y ¢urso de inventarios minimo

de 40 horas.
: ALTERNATIVA

Aplicar las equwalenc:ias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

H

DIRECCION DE TALENTO HUMANO = ™"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel " Profesional

Deneminacién del Empleo Profesional Universitario
Caédigo f 219

Grado ' Q1

Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Administrativa/Gestidn del Talento Humano

ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procedimientos de nomina del personal activo y pensionado de la
Administracion Central y los aportes gue de ella se generan, de acuerdo con la normativa
vigente, procedimientos y poiiticas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la némina de personal activo {Nivel central, Secretaria de Salud y Asambiea
Departamental) y coordinar la elaboracion de la ndmina de los pensionados, aplicando la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

2. Revisar los actos administrativos de reconocimiento y pagos a favor de funcionarios y ex
funcionarios, asi como las respectivas novedades que afecten la nomina de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

3. Verificar la capacidad de endeudamiento de los funcionarios de la Admlmstramop\

validar la informacién para la auterizacion de prestamos.

E

P



DEPARTAMENTO DE RISARALDA
4 ) Despacho del Gobernador
; %‘% | 55% DESPACHO DEL GOBERNADOR
Risaralda R, B
arda ¥ omprentenors uc‘ﬁ:ﬁ.‘xﬁgd”
DECRETO
Version: 3 Fecha12/2013 4 §F 2 97 jn A

3

10.
11.

i2.

3.

14.

15.

16.

17.

18.

Validar mensualmente que los aportes parafiscales y de seguridad social de los
funcionarios activos y pensionados de la administracién central, se hayan liguidado de
conformidad con la normativa vigenie,

Revisar y avalar los factores salariales de los funcionarios activos y retirados de la
administracion departamental para la liquidacién de los bonos pensionales de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

Participar en |la elaboracion de los presupuestos de némina de los pensionados y del
personal activo al servicic de la administracién departamental.

Elaborar y presentar informes concernientes al area de trabajo con destino a los entes de
controt, Direccién de Contabilidad, Direccion de Presupuesto y demas dependencias que
lo requieran con la oportunidad y periodicidad requerida.

Participar en la ejecucion del plan de accidn y programa de trabajo de la direccidn, en el
area de trabajo puesta bajo su respensabilidad.

Participar en la formulacién y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el area de
st competencia.

Participar en la ejecucion del Plan de Accidon y/o programa de trabajo de la dependencia.
Formular 'y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida. .

participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacién Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferiria
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar [a correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerde
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

e

19. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a traves del registro y fluj d\e";_
la informacién que sea definida como relevante para la gestion estratégica del l’refa__
Y
i
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20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeiio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Ley Organica de Planeacién.
Formulacion de politicas publicas
Normatividad sobre presupuesto.
Ordenamiento territorial.

Gestion de proyectos
Contratacion estatal

DoONODm AN -

Normatividad sobre liquidacion de ndmina y prestaciones en el sector plblico
Manejo de aplicativos para liquidacion de nominas.

10. Normatividad asociada al sector gue le corresponda

11. Modele [ntegrado de Planeacién y Gestion

12. Evaluacion del desempefio laboral

13. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Do
14, Politica de Gobierno Digitat

15. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de

cumental

informacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- Qrientacidn a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AC

ADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de
los nucleos basicos del conocimiento {NBC) en:
NBC- Economia; NBC-Administracion; NBC-
Contaduria Publica; NBC- Ingenieria administrativa
y afines; Ingenieria Industrial y Afines; otras
ingenierias; tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Doce {12) meses de experiencia

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas gue lo medifiquen o adicionen.
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i




ot

DEPARTAMENTO DE RISARALDA
Despacho del Gobernador

Risaralda¥a

DESPACHO DEL GOBERNADOR
Verde y emprondedora & | Gebgraacktn de
DECRETO
Version: 3 Fecha: 12/2013 ? 4 =2 s nip 9
LR Y PR S 1 ¥ ) My &
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Emplee Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado : 01
Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion del Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

li. AREA FUNCIONAL

Gestion Administrativa/Gestién del Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar Ia implementacion y mejora del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo y Programa de Capacitacion en la Administracion Central, conforme a la normativa
vigente y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Realizar las acciones vy actividades necesarias para el autodiagnéstico, disefio,
documentacién, implementacion, evaluacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo en la entidad.

Disefiar, implementar, evaluar y mejorar el programa de Capacitacidon en la
Administracion central, de acuerdo con las directrices y normatividad aplicables.

Disefiar, implementar, evaluar y mejorar el programa de induccidn y reinduccion en la
Administracion central, de acuerdo con las directrices y normatividad aplicables.

Disefiar y evaluar el procedimiento de entrenamiento para que sea aplicado en los
diferentes procesos y dependencias de la administracion central, de acuerdo con las
politicas establecidas.

Gestionar y tramitar convenios o contratos con diferentes organismos y entidades para la
prestacién de los servicios de Seguridad y Salud en el Trabajo y Capacitacion.

Gestionar y tramitar convenios interinstitucionales para las practicas empresariales de los
estudiantes de las instituciones de educacion superior de acuerdo con las nermas legales
vigentes y procedimientos establecidos.

Coordinar con la administradora de riesgos laborales la atencién de los accidentes de
trabajo y enfermedades laborales y realizar seguimiento a los funcionarios con problemas
de salud.

Coordinar las actividades de promocién y prevencion del sistema de seguridad y salud en
el trabajo.

Consolidar los informes de desempefio del sistema de gestién de seguridad y salud en el
trabajo, programa de induccion y reinduccién y programa de capacitacion para ser
presentados a la alta direccién y demas instancias cuando corresponda.

Aplicar las herramientas para la medicion del clima laboral y riesgo psicosocial y priorizar
las acciones para la intervencion de acuerdo con los resultados de la misma, de acuerdo
con la normativa vigente y procedimientos establecidos. g\‘
Participar en la formulacién y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de)

=

S/

21

]



s,

DEPARTAMENTO DE RISARALDA
Despacho del Gobernador
Rlsarald T | = DESPACHO DEL GOBERNADOR
Verde y emprendedora Qobyrmaciin us
DECRETO
Version: 3. Fecha: 12/2013 ? 4272 a7 #p 720
P ¥ L bl

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.

10.

20.

su compeiencia.

Participar en la ejecucion del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la dependencia.
Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
del Departamento, a traves de los diferentes instrumentos y directrices definidos por [a
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Documental y transferirla

oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de

Gestion adoptado en.la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y

cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estiratégica y la
Primera Linea.

Tramitar . oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy

correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos

implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la

Administracién Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-

contractual del area de su competencia, bajo ios principios de transparencia y equidad y

ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, proegramas y procedimientos establecidos

en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatlwdad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas

practicas.

21. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
: la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area

funcicnal.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Seguridad vy Saiud en el Trabajo

2. Plan Nacional de Capacitacion

3. Constitucién Politica de Colombia

4. Ley Crganica de Planeacidn.

5. Formulacién de politicas publicas

@. Normatividad sobre presupuesto.

7. Ordenamiento territorial.

8. Gestién de proyectos

8. Contratacion estatai .

10. Normatividad asociada al sector que le corresponda 3

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (\p

e e
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12. Evaluacion del desempefio laboral

13. Ley General de Archive / Sistema de Gestion Documental
14, Polltica de Gobierno Digital

15. Herramientas Ofimaticas para procesamients de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
< Aprendizaje continuc - Aporte tecnico-profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva

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

< Trabajo en eguipo

- Adaptacién ai cambio

- Gestidn de procedimientos
- Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de Profesional en Salud ocupacional del NBC de
Salud Publica o en las disciplinas académicas de los | Doce (12) meses de experiencia
NBC de Administracién; NBC- Ingenieria administrativa | profesional relacionada.

y afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras
Ingenierias; tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley y Licencia vigente en
Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Salud
Ocupacional.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas gque lo modifiquen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 407

Grado 09

Clasificacién Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1) '

Dependencia Direccion de Talento Humano
Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo

il. AREA FUNCIONAL

Gestién Administrativa / Gestion del Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar y mantener actualizada la informacion referente 2 movimientos y novedades de
personal en la planta de cargos de la Administracion Central del Departamento, para
suministrar informacién correcta y oportuna.

|
({5
|
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

wr o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

18.

17.

Realizar la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral de los nuevos funcionarios |
que ingresan al servicio de la administracién departamental de acuerdo con los

procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Elaborar las actas de posesion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar el proceso administrativo definido por la Comision Nacional del Servicio Civil en
la respectiva plataforma para la provisién de los empleos de carrera administrativa a :

traves de procesos de seleccion,

Realizar la inscripcion y actualizacion del personal en el escalafén de la Carrera |

Administrativa.

Elaborar fas certificaciones laborales del personal activo y retirado de la Administracién

Central.

Responder correcta y oportunamente los requerimientos de informacion relacionados con “

el personal activo o retirado de la Administracion Central del Departamento

Elaborar correcta y oportunamente los certificados de informacién laboral para bonos |
pensionales de los funcionarios de la Administracién Central, de acuerdo con los |

procedimientos, formatos y normatividad vigente
Efaborar y presentar correcta y oportunamente, los reportes e informes relacionados con

las novedades y movimientos del personal de la Administracion Central, de acuerdo con |

las politicas y procedimientos establecidos.

Actualizar permanentemente la planta de cargos del personal activo de la administracion
central en los sistemas de informacion correspondientes, teniendo en cuenta las
situaciones administrativas gue se originan para cada funcionario.

Mantener actualizado el sistema de informacion y gestion det empleo publico SIGEP de
los funcionarios al servicio de la administracién central, garantizando su ingreso y
vinculacién al mismo.

Actualizar permanentemente la informacion de los funcionarios al servicio de la
administracion central en la pagina WEB de [a entidad.

Elaborar y presentar de informas concernientes al area de trabajo con destino a los entes
de control y demas dependencias que lo requieran con la oportunidad y periodicidad
requerida.

Realizar labores de recepcidn, clasificacion, registro, tramites y archivo de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Atender oportunamente al plblico en general y brindar informacién confiable que le sea
solicitada de la dependencia.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de  informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrdnicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
tos procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema (;ieQ
Gestion adoptado en la enfidad segln ei(los) proceso(s) a los cuales pertenezcal
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cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

18,

19,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de bases de datos

Atencién y Servicio al Cliente

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Doecumental
Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion
Modelo Integrado de Planeacion y Gestian

Evaluacion del desempefio laboral

Politica de gobierno digital

NG AL

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo
- Qrientacién a resultados

- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

-. Orientacién al usuario v al ciudadano | -
- Compromiso con la organizacion

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl, REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
y curso de Excel minimo de 120 horas.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.,

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407

Grado 086

Clasificacién . Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién de Talento Humano
Cargo dei Jefe Inmediato Director Adminisirativo

1l. AREA FUNCIONAL

Gestion Administrativa/Gestion del Talento Humano

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

S
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Elaborar y tramitar oportunamente los actos administrativos que afectan la némina det sector
central del Departamento, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos

establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.
13.

Liquidar y elaborar los actos administrativos para el reconocimiento de prestaciones
sociales de personal activo de [a Administracién Central del Departamento como: Prima
de vacaciones, vacaciones, bonificaciones, cesantias e intereses a las cesantias vy
elaborar los comunicados de vacaciones.

Liquidar y elaborar los actos administrativos para el reconocimiento de pagos de
beneficios convencionales que se realizan a través de la nomina del Departamento
como: excedente de subsidio familiar y prima de antigliedad, entre otros.

Elaborar los actos administrativos para el reconocimiento de horas exiras y trabajo |
suplementario del personal activo de la administracién central de acuerdo con la | -

normativa vigente y ios procedimientos establecidos.

Elaborar, administrar y actualizar permanentemente las bases de datos de los
reconocimientos de prestaciones sociales, horas extras y beneficies convencionales del
perscnal activo y retirado del nivel ceniral.

Apoyar la elaboracion y presentacion de informes concernientes al area de trabajo con
destino a los entes de control, Direccién de Contabilidad, Direccién de Presupuesto y
demas dependencias que o requieran con la oportunidad y periodicidad requerida.
Realizar labores de recepcidn, clasificacidn, registro, tramites y archivo de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Atender oportunamente al publico en general y brindar informacion confiable que le sea |

solicitada de la dependencia.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos,  empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en [a
Administracion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar ia correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segln el{los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estraiegica y la
Primera Linea,

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de |la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas. .

Administrar los elementos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Secretaria.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES q

Normatividad sobre liguidacién de ndomina y prestaciones sociales del sector publico [ N
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2. Manejo de aplicativos para liquidacion de néminas.
3. Atencion y Servicio al Cliente
4. Ley General de Archive / Sistema de Gestién Documental
5. Tecnologias de la informacion y comunicaciones
6. Modelo Integrado de Pianeacién y Gestion
7. Evaluacion del desempeiio laboral
8. Poiitica de Gobierne Digital
91 S VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
: Comunes Por Nivel Jerarguico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacidn
- Orientacion a resuitados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al ciudadano | - Colaboracion

- Compromiso con [a organizacion
- Trabajo enh equipo
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén Académica Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Veintitn (21) meses de experiencia relacionada.
y curso de contabilidad minimo de 120
horas. '

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de |
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Adminisirativo
Codigo 407

Grado 09

Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

. AREA FUNCIONAL
Gestion Administrativa/Gestion del Talento Humano
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Asegurar que los procedimientos de ndmina de los pensionados y los aportes que de ella se
generan, se paguen correctamente con sujecion a la ley y en los periodos establecidos
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la nomina de pensionados del Departamento de acuerdo con la normativa |

vigente y los procedimientos establecidos. N

2. Elaborar las autoliquidaciones de los aportes de seguridad social y parafiscales @l
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personal activo y pensionado de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos

establecidos,
Diligenciar y revisar los formularios de aportes a seguridad social del personal activo y |

' pensionado de la Administracién, de conformidad con la normatividad vigente. ,}

4, Verificar la capacidad de endeudamiento de los pensionados y validar la informacion |

- para la autorizacion de préstamos. j

5. Elaborar 'los factores salariales de los funcionarios activos y retirados dela |

| Administracion Departamental, para la liquidacion de los bonos pensionales, de acuerdo

' con los procedimientos y normatividad vigente. :

8. Elaborar, administrar y actualizar permanentemente las bases de datos de la seguridad

i social del personal activo y pensionado del nivel central, ;

7. Apoyar la; elaboracion y presentacion de informes concernientes al rea de trabajo con |

. destino a.los entes de control, Direccién de Contabilidad, Direccion de Presupuesto y |

. demas dependencias que lo requieran con la oportunidad y periodicidad requerida.

8. Realizar labores de recepcion, clasificacion, registro, tramites y archivo de documentos, |

. de acuerdo con los procedimientos establecidos. l

g. Atender oportunamente al publico en general y brindar informaciéon confiable que le sea |

~ solicitada de ia dependencia. ;

10. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy |

~ correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos |
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la |
Administracion Departamental. :

11. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con |
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

12. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

13. Cumplir con los requerimientos de las potiticas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de ia entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

14. Administrar los elementos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Secretaria.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de aplicativos para liquidacién de nominas.

2. Normas sobre liquidacion de ndmina y aportes a seguridad social.

3. Normatividad sobre liquidacidn de prestaciones

4. Atencidn y Servicio al Cliente

5. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental -

6. Tecnologias de fa informacién y comunicaciones x

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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8: Evaluacién del desempefio laboral
9. Politica de Gobierno Digital

! VI. COMPETENCIAS COMPORTANENTALES

Comunses

Por Nivel Jerarguico

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Colahoracién

Vil, REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y curso de contabilidad

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

minimo de 120 horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de |
2005 y las normas gque lo modifiquen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo

Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 04

Clasificacion

Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Direccidén de Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato

Director Administrativo

il. AREA FUNCIONAL

Gestidn Administrativa/Gestion del Talento Humano

ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar en el sistema de informacién y en las historias laborales, las novedades del
personal activo dela Administracion Central,

actualizada.

contribuyendo a mantener la informacion

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Notificar los actos administrativos relacionados con las novedades del personal de la
Administracién Central, archivarlos y registrarlos en las historias laborales y sistema de
informacién, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Apoyar las actualizaciones e inscripciones de carrera administrativa de los funcionarios
de la administracién central de carrera administrativa, de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

3. Escanear los documentos contenidos en las historias laborales del personal activq’*agﬁ
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11.

para su conservacion y custodia.

Apoyar la elaboracion y presentacién de informes concemientes al area de trabajo con |:
destino a los entes de control y demas dependencias que lo requieran con la oportunidad |

y periodicidad requerida.

Realizar labores de recepcion, clasificacion, registro, tramites y archivo de documentos,

de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Atender oportunamente al publico en general y brindar informacién confiable que le sea

solicitada de Ia dependencia.

Tramitar ' oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos |:
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la |

Administracion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla |

oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adopiado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica vy la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencién y Servicio al Cliente
2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
3. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Evaluacién del desempefio laboral
8. Politica de gohierno digital
VI, COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Qrientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Colaboracién

Compromisc con la organizacion
Trabajo en; equipo
Adaptacién al cambio

3 0. £ oy la
S £ 0 JoL, AU
servicio de la administracion central del departamento y originar los archivos requeridos |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Tftulo de bachiller en cualquier modalidad | Quince (15) meses de experiencia relacionadd. \ Y

V)
30
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y curso de archivo minimo de 40 horas. |

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que o modifiguen o adicionen.

j
AREA DE PENSIONES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel - ; Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo - 222

Grado 038

Clasificacién Carrera Administrativa
Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direceién de Talento Humano
Cargo del Jefe [nmediato Director Administrativo

! il. AREA FUNCIONAL

Gestion Administrativa/Gestion del Talento Humano

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar las acciones relacionadas con el proceso pensional de personal retirado del |
Departamento conforme a las disposiciones legales vigentes y [os procedimientos
establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades relacionadas con la liquidacion para el reconocimiento de
pensiones y prestaciones adicionales derivadas del tramite pensional a cargo del
Departamento.

2. Validar la informacion ingresada en el programa PASIVOCOL relacionadas con las
historias laberales de los pensionados y el personal retirado del Departamento.

3. Coordinar en conjunto con la Secretaria de Educacion det Departamento la revision de
los traslados de los recursos FONPET, relacionados con el pasive pensional del
Departamento.

4. Coordinar las acciones necesarias para la recuperacion de las cuotas partes pensionales
que otras entidades le adeudan al Departamento, de acuerdo con la normativa vigente y
los procedimientos establecidos.

5. Coordinar y validar las actividades y procedimientos establecidos en la gestion de las
historias laborales de los pensionados de conformidad con la normativa vigente.

6. Coordinar las actividades de estilos de vida saludables para tos exfuncionarios de la
Administracién Departamental que se encuentran haciendo uso del buen retiro.

7. Coordinar la realizacion del programa de preparacion al retiro laboral, dirigido a los
funcionarios de la Administracién Departamental.

——

8. Representar judicial, extrajudiciaimente al departamento en los asuntos judiciales y{\j)\

administrativos asignados conforme a los procedimientos legales.

\\/\

)
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8. Emitir conceptos, actos administrativos, absolver consultas y prestar asistencia |
profesional, en los asuntos relacionados con pensiones, de acuerdo con la normativa |
vigente y procedimientos establecidos.

10. Participar en la formulacién y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de |

. su competencia. .‘

11. Participar en la ejecucion del Plan de Accion y/o programa de trabajo de |a dependencia. |

. Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de

- acuerdo con la metodologia requerida. ‘

12. Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad vy ‘

- . periodicidad requerida.

13. Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo

" del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la

;  Secretaria de Planeacion Departamental.

14. Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con |

~ los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirla |

. oportunamente al archivo central del Departamento. :

15. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de |

. Gestion adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy |

' cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la |

. Primera Linea.

16. Tramitar oportunamente los documentos, reguerimientos de informacidn vy |
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos |
implementados para la gestibn de los archivos y comunicaciones oficiales en la |
Administracién Departamental. j

17. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post- |
contractual del drea de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad vy |
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos |

- establecidos. ‘

o 18. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de fa entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

19. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
Ja informacién que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Régimen pensional

3. Ley Organica de Planeacion.

4. Formulacién de politicas publicas :

5. Normatividad sobre presupuesto. :

6. Ordenamiento territorial, ff\%

§
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7. Gestion de proyectos
8. Contratacion estatal

9. Normatividad asociada al sector que le corresponda

10. Modelo Integrade de Planeacién y Gestion
11. Evajuacion del desempeno laboral
12. L.ey General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
13. Politica de Gobierno Digital
14. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Qrientacidn al usuario y al ciudadano | - Gestion de procedimientas
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo - Direccion y desarrollo de personal
- Adaptacion al cambio - Toma de decisiones
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en: Derecho o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Jurisprudencia del NBC en Derecho vy | profesional relacionada.
Afines, tarjeta o matricula profesional en
los cascs reglamentados por la ley vy
titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas gue lo modifiguen o adicionen.

AREA DE ARCHIVO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Téchico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cédigo 367

Grado 06

Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Talento Humano
Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

) |

|t
ot P

Gestidn Administrativa / Gestién Documental

33
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

i 71 & ¢7 708

Planlfscar y organizar la Gestion Documental en la Administracién Departamental, de
acuerdo con los procedimientos, politicas y Ja normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

2.

10.

11.

12.

t procedimientos establecidos.

. Realizar |a valoracion de documentos electrénicos, definir caracteristicas de analisis de

* los instrumentos de recuperacion de la mformaclon y planear acciones requeridas para
: sU transferencia.

.. Apoyar acciones de diagnéstico integral de Archivos y participar en la implementacion de
. los planes, programas y proyectos para el mantenimiento adecuado de los archivos del
i Departamento.

- Elaborar y actualizar las politicas o reglamentos que regulan la organizacion y el

i funcionamiento del archivo y garantizar la existencia de los instrumentos archivisticos en
- las entidades del Departamento.

Realizar las acciones requeridas para que el proceso de Gestion Documental de !a
Gobernacion de Risaralda, se ejecute de acuerdo con los procedimientos y normativa
vigente.

Admm;strar y verificar la operacidén de la herramienta tecnoldgica que soporta las
comunicaciones oficiales de la entidad.

Coordinar [a convalidacion de las Tablas de Retencién y Valoracion Documental de la
Gobernacién y las entidades publicas y privadas que presten servicios publicos en el
Departamento, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los

Elaborar y presentar informes para el Archivo General de la Nacion y los demas que e
sean solicitados de acuerdo al drea de desempefio, con la oportunidad y periodicidad
requerida.

Organizar el 100% de la documentacidn puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segun el{los) proceso(s) a Jos cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de ia Linea Esiratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamenie los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
impiementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del érea de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de |as politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo

con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas{\ ‘

praciicas.

\x
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13. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a traves del registro y flujo de
la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area

funcional.

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

naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisterna de Gestion Documentai

Constitucion Politica de Colombia

Evaluacién del desempefio laboral
Politica de Gobierno Digital

Normativa sobre e manejo y operacion de archivos
Normatividad sobre contratacién estatal.
Normatividad asociada al sector que le corresponda

Modelo integrado de Planeacion y Gestion

Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

N N

VI. COMPETENCIAS COMPORTANENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

< Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

Especificas para empleos que tie

nen asignadas funciones de archivistica

Competencia

Definicién

Hacer uso responsable y claro de los
recursos publicos, eliminar cualquier
discrecionalidad  indebida en su
utilizacién y garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

Facilita el uso de la informacidn para el desarrollo

de las funciones institucionales y la prestacion det |

servicio.
Sus decisiones estan bhasadas en criterios
técnicos, normativos y en la informacion
disponible.
Proporciona  informacién oportuna, objetiva,

veraz, completa.

Facilita a la ciudadania y a los usuarios la
informacion generada por la entidad, teniendo en
cuenta las normas legales y los criterios de la
organizacion.

Optimizar el uso de las tecnologias de la

Autogestion (tutoriales, guias, instructivos) el
desarrollo de la competencia digital en el mangj
de las comunicaciones  electrénicas, (?a;;'

i
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informacién  y  la  comunicacion
disponibles, en su potencial efectivo
para mejorar su desempeno.

informacion y sus canales y soportes multiples

que habilitan los dispositivos TIC de Ia
organizacién.
Intercambia y nivela los  conocimientos

informaticos con el equipo de trabajo y con otros
equipos de la unidad de pertenencia.

Adopta como dinamica propia del desempefio ia
aplicacion de las innovaciones TIC gue mejoran
los resultados de la organizacion.

Contar con los conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a situaciones

"Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de

sus responsabilidades.

concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad.

Mantiene actualizado su conocimiento i{écnico
para apoyar su gestion.

Resuelve problemas utilizando conocimientos
técnicos de su especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

Reconoce los procesos relativos a su trabajo.

Detecta la existencia de problemas relacionados
con su trabajo.

Utiliza la informacion y datos sistematicamente
para realizar su trabajo.

Comprender y organizar de manera

Recopiia informacién relevante y organiza las
partes de un problema, estableciendo relaciones
y prioridades.

|dgica el trabajo, identificando los
prcblemas, reconociendo informacion
significativa y priorizando las
actividades. .

identifica las relaciones de causa- efecto de los
problemas actuales y potenciales.

Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la
informacion.

Tiene la capacidad para organizar datos
numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o | Veintisiete  (27) meses de  experiencia
tecnolégica en la disciplina académica | relacionada.

de Gestidon Documental ¢ archivistica del
NBC en Administracion, tarjeta o
matricula profesional de archivistica o
certificado de inscripcidon  profesional

&
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expedido por el Colegio Colombiano de
Archivistica,

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de ||
2005 y las normas gue lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 03

Clasificacién ‘ Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién del Talento Humano
Cargo del Jefe [nmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Administrativa/ Gestion del Talento Humano

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar el proceso de gestién documental de |a entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

. Administracion Departamental.

Aplicar el procedimiento establecido para el envio y recepcion de las comunicaciones, de |
acuerdo con las normas y politicas establecidas.
Radicar, e informar al correo electrénico de cada remitente, las devoluciones de las |
comunicaciones, de acuerdo con el procedimiento establecido

Alimentar el sistema de gestion documental, garantizando la trazabilidad de las
comunicaciones oficiales.

Suministrar oportunamente informacion sobre comunicaciones oficiales requerida por los
usuarios internos y externos, siguiendo los procedimientos establecidos.

Realizar labores de recepcién, clasificacién, registro, tramites y archivo de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirla
oportunamente al archivo centrai del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion de! Sistema de
Gestidén adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo fos requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la

Primera Linea. L
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9. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos

en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo

con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas

practicas.
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Atencién y Servicio al Cliente
2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestidn Documental
3. Herramientas Ofimaticas para procesamienio de informacion
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Evaluacién del desempefio laboral
6. Politica de gobierno digital
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacidn
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad y curso de curso de sistemas
0 informatica de 40 horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrative
Coadigo 407
Grado 02
Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo
Il. AREA FUNCIONAL
Gestion Administrativa / Gestién Documental 0
ll. PROPOSITO PRINCIPAL | w
]

w
e O



DEPARTAMENTO DE RISARALDA
. Despacho del Gobernador
. i 2 f g
. : | ’3@?
Rlsaragda DESPACHO DEL GOBERNADOR
Verds y cmprendedora Duber mcu}n [
: DECRETO
Version: 3 : Fecha: 12/2013

Apoyar el proceso de gestion documental de la entidad

IV, DESCRIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Aplicar el procedimientc establecido para ef envic y recepcion de las comunicaciones, de
acuerdo ¢on las hormas y politicas establecidas.

Radicar, & informar al correo electrénico de cada remitente, las devoluciones de las
comunicaciones, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Alimentar. el sistema de gestion documental, garantizando la trazabilidad de las
comunicaciones oficiales.

Suministrar oportunamente informacion sobre comunicaciones oficiales requerida por los
usuarios internos y externos, siguiendo los procedimientos establecidos.

Realizar labores de recepcion, clasificacién, registro, tramites y archivo de documentos,
de acuerde con los procedimientos establecidos.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los difersntes instrumentos electronicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en [a
Administracion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
fos procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirla
oportunamente al archivo central det Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s} a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SRR b

Atencion y Servicio al Cliente

l.ey General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Evaluacion del desempefic laboral

Politica de gobierno digital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano | - Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo %
Adaptacion al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia

Terminacién y aprobacidn de Educacion | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Béasica Secundaria (9° Grado) y curso de
Sistemas minimo de 20 horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas gue lo modifiquen o adiciocnen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Conductor

Codigo 480

Grado 04

Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Direccion de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

It. AREA FUNCIONAL

Gestién Administrativa / Gestién del Talento Humano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de conduccion de vehiculos, con el fin de movilizar personas, materiales
y equipos conforme a las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Conduodir el vehiculo automotor que se le asigne y responder por el inventario de los
elementos del mismo.

2. Trasladar al personal, activos y elementos de la entidad, para la ejecucion de diligencias
y actividades conforme a necesidades del servicio.

3 Realizar actividades de mensajeria que le sean asignadas de acuerdo con las
necesidades del setvicio.

4. Realizar el chequeo pre-operacional vehicular antes de viajar fuera de la ciudad y dejar
registro del mismo, incluyendo la verificacion del vencimiento del extintor, botiquin y
equipo de carretera, conforme a ia normatividad de transito vigente.

5. Solicitar la oportuna reparacion, mantenimiento y aseo del vehiculo asignado.

8. Cumplir con las normas y sefiales de transite,

7. Apoyar ef cargue y descargue de los elementos necesarios para el desarrollo de las
labores propias de la entidad.

8. Informar oportunamente de los dafios que se le presenien al vehiculo a su cargo y de
cualquier anomalia que se presente en el desempefio de sus labore.

9. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos estabiecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuergoﬁ
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buen s‘§

=
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10 Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion adoptado en |
la entidad, con el propésite de mejorar el desempefio institucional y la capacidad de
proporcionar productos y servicios que respondan a las necesidades y expectativas de

i los usuarios.

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

naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en mecanica basica |
Operacién y manejo de vehiculos automotores |
Atencion y Servicio al cliente, :
Normas de transito

Conocimientos y manejo de nomenclatura y rutas que comprenden el area metropolitana
y municipios.

U NI % B O SO I

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

, Comunes Por Nivel Jerarquico
~ Aprendizaje continuo - Manejo de 1a informacién

- Orientacién a resultados - Relaciones interpersonales

- Orientaciéon al usuario y al ciudadano |- Colaboracién

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier | Quince (15) meses de experiencia relacionada.
modalidad y licencia de conduccién
vigente categoria C1

ALTERNATIVA
Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiquen ¢ adicionen.

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar de Servicios Generales - Aseadora
Codigo 470

Grado 01

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Dieciséis (16)

Dependencia Direccién de Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

. AREA FUNCIONAL
Gestion Administrativa / Gestion del Talento Humano

D,

s
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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ias actividades de aseo y cafeteria en las diferenies sedes de la entidad,
manteniendo en optimo estado las instalaciones, generando un ambiente agradable en
beneficio de los funcionarios y usuarios conforme a las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y mantener el aseo y la limpieza de las oficinas, salones, plazoletas, auditorios,
pasillos, bafos y demas areas de la entidad.

2. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones
que se lleven a cabo en las diferentes areas de trabajo de ia entidad.

3. Consignar en los reqistros de conirol la realizacién de actividades y utilizacién de |
insumos para el desempefio de sus labores. ”

4. Responder por el buen uso y cuidado de Jos elementos e insumos que estén a su cargo y
gque hagan parte de los elementos de trabajo e informar oportunamente anomalias que
se presenten.

5. Arreglar y velar por el cuidado y conservacién de los jardines, ubicados en las diferentes
areas de trabajo.

6. Solicitar oportunamente los elementos necesarios para el desempefio de sus funciones.

7. Realizar la recoleccion, clasificacidén y disposicién final de los desechos organicos e

inorgénicos de la entidad, siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion Ambiental

de |la Entidad.

Participar en las brigadas de aseo gue se programen.

Cumpiir con los reguerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos

en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ef Trabajo de la entidad de acuerdo

con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

10. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion adoptado en
la entidad, con el proposito de mejorar el desempefio institucional y la capacidad de
proporcionar productos y servicios que respondan a las necesidades y expectativas de
los usuarios.

11. Las demas furiciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

© oo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de bioseguridad.

Manipulacion de alimentos

Disposicitn de residuos.

Atencion y Servicio al cliente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

O wh =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- QOrientacion a resuitados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Colaboracion
- Compromiso con la organizacion ib‘
- Trabajo en equipo M
i
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- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Terminacion y aprobacion de Educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.
Bésica Secundaria (8°. Grado)

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Celador

Cédigo 477

Grado 01

Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Quince {15)

Dependencia Direccidén de Talento Humano
Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestidn Administrativa / Gestion del Talento Humano

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de vigilancia y orientacién, tendientes a garantizar ia seguridad de los
usuarios, funcionarios, bienes e intereses de la institucién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar y propender por la seguridad de las personas y de los hienes muebles e
inmuebles puestos bajo su custodia.

2. Aplicar las medidas de seguridad y controlar el acceso y transito de personas y
elementos conforme a las normas y procedimientos de control establecidos e
instrucciones impartidas.

3. Registrar el ingreso y salida de los vehiculos oficiales, en los registros correspondientes.

4. Realizar rondas periodicas durante la jornada de trabajo por las diferentes areas de la
entidad, segun las instrucciones recibidas.

5. Revisar los vehiculos y paquetes que entren y saigan de la entidad, de acuerdo ¢on los
procedimientos establecidos.

6. Verificar que las puertas y ventanas de las instalaciones gueden debidamente
aseguradas cuando se retire el personal.

7 Informar sobre las novedades que se presenten en el desarrollo de sus funciones

8. Entregar y recibir puntualmente el turno de vigilancia, conforme al procedimiento
establecido y reportando las novedades.

9. Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la,
unidad

f

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
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11.

12.

13.

conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion adoptado en
la entidad, con el proposito de mejorar el desempefio institucional y la capacidad de
proporcionar productos y servicios gue respondan a las necesidades y expectativas de
los usuarios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oMy =

Normas de vigilancia, seguridad y manejo de armamento.
Atencién y Servicio al cliente
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

77 J0L 7018

- Aprendizaje continuo

- Orieniacion a resultados

- QOrientacién al usuario y al ciudadaneo
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- {Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Terminacién y aprobacién de Educacion
Basica Secundaria (9°. Grado) y curso
basico de vigilancia

Seis {8) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas qgue lo modifiquen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Celador

Codigo 477

Grado 08

Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de carges Uno (1)

Dependencia Direccion de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

il. AREA FUNCIONAL

77
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Gestion Administrativa / Gestion del Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de vigilancia y orientacién, tendientes a garantizar la seguridad de los

usuarios, funcionarios, bienes & intfareses de la institucion
: IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar y propender por la seguridad de las personas y de los bienes muebles e

- inmuebles puestos bajo su custodia. \

2. Aplicar las medidas de seguridad y controlar el acceso y transito de personas y |

t elementos conforme a las normas y procedimientos de control establecidos e

instrucciones impartidas.

Registrar el ingreso y salida de los vehiculos oficiales, en los registros correspondientes.

Realizar rondas periodicas durante la jornada de trabajo por las diferentes areas de la

. entidad, segun las instrucciones recibidas. !

5. Revisar los vehiculos y paguetes que entren y salgan de la entidad, de acuerdo con los :
procedimientos establecidos. '

6. Verificar que las puertas y ventanas de las instalaciones queden debidamente

aseguradas cuando se retire el personal.

informar sobre ias novedades que se presenten en el desarrollo de sus funciones

Entregar y recibir puntualmente el turno de vigilancia, conforme al procedimiento

. establecido y reportando las hovedades.

9. Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la
unidad

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

11. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

12. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion adoptado en
la entidad, con el proposito de mejorar el desempefio institucional y la capacidad de
proporcionar productos y servicios que respondan a las necesidades y expectativas de
los usuarios.

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

IR

oo~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de vigilancia, seguridad y manejo de armamento.
2. Atencién y Servicio al cliente
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Orientacitn a resultados - Relaciones interpersonales ‘
- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Celaboracion G
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= Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
< Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

; Formacién Académica Experiencia

Diploma de  Bachiller en cualquier Veintisiete (27) meses de experiencia
modalidad |y curso vigente de | relacionada.

reentrenamiento en vigilancia.
; : ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudics y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nive[ : Aslstencial

Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales - Mensajero
Codigo - 470

Grade : 01

Clasificacion Carrera Administrativa

Niumero de cargos Cinco (5)

Dependencia Direccién de Talento Humano

Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestién Administrativa / Gestion del Talento Humano

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de mensajeria en las dependencias de la Administracién Departamental.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y distribuir la correspondencia, documentos y demas elementos que se le
encomienden dentro y fuera de la entidad de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. Responder por la comespondencia, documentos y demas documentos que se le

entreguen de acuerdo a los controles establecidos.

Recibir y entregar en la ventanilla tnica, correspondencia de la dependencia.

Colaborar en tareas y diligencias auxiliares de oficina, de acuerdo con las necesidades

del servicio de la dependencia.

5  Conducir el vehiculo oficial que ie sea asignado, siempre y cuando acredite licencia de
conduccion vigente categoria C1 y experiencia de dos afios como conductor.

8. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

7. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién adoptado e

capacidad é‘)%

>

la entidad, con el propésito de mejorar el desempeno institucional y la

d,
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proporcionar productos y servicios que respondan a las necesidades y expectativas de

los usuarios.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion y Servicio al cliente.
Normas de transito
Conogcimientos y manejo de nomenclatura y rutas que comprenden el area metropolitana

W=

y
4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion

- QOrientacion a resultados - Relaciones interpersonaies
- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Colaboracidn

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Terminacion y aprobacion de Educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.

Basica Secundaria (9°. Grado)
: ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 vy las normas gue lo modifiqguen o adicionen.

SECRETARiA DE DESARROLLO SOCIAL

J

a7

]

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cédigo 367
Grado 04
Clasificacion Carrera Administrativa
NUmero de ¢argos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Desarrolio Social
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho
: Il. AREA FUNCIONAL
Gestion del Desarrollo Social ]
11l.LPROPOSITO PRINCIPAL. /A
Apoyar el proceso de contratacidén administrativa, el flujo documental que se genera V{'QM
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reporte de informacién requerido por la normatividad vigente.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las labores administrativas relacionadas con el proceso pre-contractual vy
contractual de la secretaria y su correspondiente archivo, conforme a los procesos y
procedimientos establecidos. .

2. Administrar el archivo del proceso pre-contractual y contractual de la Direccidn vy
Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

3. Orientar a los usuarios de los servicios y suministrar la informacion y documentos gue le

sean solicitados relacionados con la contratacién, de acuerdo con las normas legales y

procedimientos establecidos.

Proyectar para la firma respectiva los certificados de ejecucion de contratos.

Elaborar y actualizar {a base de datos de contratacion de la Secretaria.

Elaborar los informes internos y externos relacionados con la contratacion de la

Secretaria de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos

- establecidos. .

7. Servir de enlace de contratacion con la oficina juridica y las demas dependencias en lo

: relacionado con los procesos pr-contractua! y contractual.

8. Participar en la planeacidn, programacion, organizacioén, ejecucion y control de las

. actividades propias del cargo y del area de desemperio.

9. Aplicar procedimientos para la clasificacion, actualizacion, manegjo y conservacion de
recursos propios del area.

10, Elaborar y presentar informes que le sean solicitados de acuerdo al area de desempefio.

11, Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

12. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica v la
Primera Linea.

13, Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

14. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacion gue sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

@ o

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES at
1. Constitucién Politica de Colombia {/)@j
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2. Normatividad sobre presupuesto.

3. Contratacion estatal

4. Normatividad asociada al sector que le corresponda

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

6. Evaluacion del desempefio laboral

7. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

8. Politica de Gobierno Digital

9. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Qrientacion a resultados - Disciplina
- QOrientacién al usuario y al ciudadano - Responsabilidad

- Compromiso con la arganizacion
- Trabajo en eguipo
- Adaptacién al cambio )
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiencia
Tiulo de formacién técnica profesional o | Veintiin (21) meses de experiencia
tecnolégica en las disciplinas académica de | relacionada.
los nlcleos basicos del conocimiento (NBC)
en: NBC- Administracion; NBC- Economia;
NBC- Contaduria Plblica; NBC en Derecho y
Afines; NBC Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras
Ingenierias, tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

SECRETARIA DE EDUCACION

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Emplec Secretaria Ejecutiva
Cddigo : 425
Grado 09 T
Clasificacion Carrera Administrativa ﬁj
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Nimero de cargos Uno (1)
IDependencia Despacho de la Secretaria
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL

Gestic')n del S.ervicio Educativo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contrabu;r al optlmo funcionamiento y rendimiento de la Secretaria con el desempefio de las

actlv;dades gjecutivas, administrativas y operacionales propias de su cargo.

: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘{. Realizar la convocatoria a reuniones y comités; preparar la agenda y elaborar el acta

" respectiva.

2. Conocer y actualizar la agenda del Secretario de Despacho para propiciar su oportuno

* cumplimiento, utilizando los medios electrénicos y fisicos proporcionados.

3. Revisar permanentemente el Sistema de Administracion Integral de la Informacion,
verificar el contenido de las comunicaciones vy direccionarlas a las areas competentes
para su oportuno trémite.

4. Tramitar = oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

5, Atender oportunamente al plblico en general y brindar informacién confiable que le sea
solicitada:sobre la Secretaria.

6. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para framitar oportunamente las

autorizaciones y certificados requeridos para cumplir con las comisiones asignadas.

Administrar los elementos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Secretaria.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con

los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla

oportunamente al archivo central del Departamento.

9. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

10. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Atencién y Servicio al Cliente

2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

3. Tecnologias de la informacion y comunicaciones (\}i

v A
y
|

oo~

4, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
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5. Evaluacidn del desempeno laboral

VI,.COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- QCrientacién a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacidn al usuario y al ciudadano | - Colaboracion

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
modalidad y. curso de secretariado o
asistencia administrativa minimo 120
horas. |

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo ‘ 407

Grado 04

Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho de la Secretaria
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

II.LAREA FUNCIONAL

Gestion del Servicio Educativo

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del drea de trabajo realizando actividades de
apoyo administrativo en los procesos y procedimientos de su érea de trabajo.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de recepcion, clasificacion, registro, tramites y archivo de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

3. Atender oportunamente al pablico en general y brindar informacion confiable que le 7&6\&{:{

solicitada de la dependencia.
A
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Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental v transferitla
oportunamente al archivo ceniral del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s) a los cuales perienezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Atencién y Servicio al Cliente

2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
3. Techologlas de la informacion y comunicaciones

4, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

5. Evaluacién del desempefio laboral
6. Politica de Gobierno Digital
VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Crientacién a resultados - Relaciones interpersonales
- QCrientacidn al usuario y al ciudadance | - Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Quince (15) meses de experiencia relacionada.
modalidad.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 vy las normas que lo modifiquen o adicionen.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesiocnal Espscializado

Codigo 222

Grado 06 a)
Clasificacién Carrera Administrativa [ J
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Dependencia Despacho de la Secretaria
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

IILAREA FUNCIONAL

Gestion del Servicio Educativo

lI.LPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con el sector educativo y coordinar la implementacion y
sostenibilidad de los sistemas integrados de Planeacién y Gestion en la Secretaria de y en
los establecimientos educativos de los Municipios no certificados del Departamento. |

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
11.

12.
13.

Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes,
programas y proyectos relacionados con el sector educativo, de acuerdo con los,
lineamientos y normativa vigente. ‘
Realizar ef andlisis, convalidacion, consolidacion y presentacion de la informacion de la
gestién educativa con relacién a los planes, programas y proyectos estrategicos
asignados y de acuerdo con las solicitudes de los entes competentes.

Realizar la coordinacién, acompafiamiento y capacitacién a las Areas de la Secretaria, |
Administraciones Municipaies y Establecimientos Educativos sobre la implementacion de
los planes, programas © proyectos estratégicos asignados de acuerdo con Ios
lineamientos normativos del orden nacional y departamental.

Reaiizar diagnosticos y andlisis del sector educativo en los Municipios no certificados del
Departamento y en sus establecimientos educativos, de acuerdo con los parametros del
orden nacional y Departamental.

Participar en la formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion al plan de asistencia
técnica en la Secretaria y en los establecimientos educativos de los Municipios no
certificados segln los parametros establecidos y normativa vigente. ‘
Coardinar &l proceso de auditoria de los organismos de control, teniendo en cuenta los -
requerimientos de informacion y los parametros de auditoria establecidos. i
Realizar acomparfiamiento en la formulacion, ejecucién y monitoreo a los planes de ‘
mejoramiento institucionales y de procesos conforme a las politicas establecidas y
normativa vigente.

Brindar asistencia técnica a las dreas de la Secretaria en la descripcién y seguimiento de
los mapas de riesgos asociados a los procesos segun las politicas del nivel central y
normativa vigente.

Asesorar a los establecimientos educativos en la rendicion de cuentas de gestiény
presentar un consolidado de las cuentas rendidas presentadas, aplicando las
metodologias y lineamientos establecidos.

Realizar acompafamiento y seguimiento a los indicadores por procesocs establecidos en
cada area de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Participar en la formulacién y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con €l area de
su competencia.

Participar en la ejecucion del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la dependencia,/™

Formular y asesorar los proyectos en el drea de su competencia y viabilizarlos d,\eﬁ

%{_

£
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14,
15.

16.

“
18.

19.

20.

21.

acuerdo con la metodologfa requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiente y evaluacién del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Documental y transferiria
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables vy los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar  oportunamente los documentos, requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos, empleando. los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual y contractual del area
de su competencza bajo los principios de transparencia y equidad y ejercer [as
supemsnones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatlwdad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.|

Las dem3 s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, fa
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

? V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Constitucién Politica de Colombia

2. Ley Organl_ca de Planeacion.

3. Formulacion de politicas publicas

4. Normatividad sobre presupuesto.

5.6. Gestion de proyectos

7. Contratacion estatal

8. Normatividad General sobre el sector Educativo
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

10.
12.
13.

Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
Tecnologias de la informacién y comunicaciones
Politica de Gobierno Digital

VI.CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Apreridizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuatrio y al ciudadano

1

1

Instrumentacion de decisiones

t

Compromiso con la organizacion

Gestién de procedimientos ﬂf ,

27
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- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de | Veintisiete (27) meses de experiencia
los nlcleos basicos del conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.

NBC- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
NBC-Economia: NBC-Administracion; NBC-
Contaduria Publica; NBG-ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras
Ingenierias; NBC- Educacion, tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la ley
y titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas gue lo modifiguen o adicionen.

DIRECCION DE COBERTURA DE LA EDUCACION

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 02

Clasificacién Carrera Administrativa

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién de Cobertura de la Educacion
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

I, AREA FUNCIONAL

Gestion de la Cobertura de la Educacion

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales relacionadas con la administracién del sistema de informacion
de matricula de |la Entidad Territorial Certificada de acuerdo con directrices del proceso
Nacional de gestion de la cobertura.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes definidos
a nivel territorial relacionados con la Secretaria y la Direccién de Cobertura, de acuerdo

regional.

con los lineamientos normativos del Ministerio de Educacion Nacional en el contexto ‘?)

s
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2. Coordinar la formulacién, ejecucién y seguimiento del Plan Anual de Auditoria Interna de |
Matricula a los establecimientos educativos para verificar la gestion de la cobertura del |;
servicio educativo. ' ]

3. Realizar asistencia técnica, seguimiento y evaluacion a las instituciones educativas de |;
los Municipios no certificados enh el proceso de matricula y proyeccion de cupos de |
acuerdo con los lineamientos del Orden Nacional y Departamental. _ ;

4. Consolidar la informacion del sector educativo en lo relacionado con la cobertura |1
educativa de manera oportuna y confiable de acuerdo con ios procedimientos |
establecidos en el Sistema Integrado de Matricula - SIMAT. ]

5. Coordinar la ejecucion del proceso de matricula en los establecimientos educativos de |
acuerdo a los lineamientos establecidos y la resolucién que establece el proceso de |
gestion de la cobertura para cada afio escolar. i

6. Participar en la formulacion y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de |
su competencia. ;

7. Participar en la ejecucion del Plan de Accion y/o programa de trabajo de la dependencia. ||

8. Formular y asesorar los proyectos en el drea de su competencia y viabilizarlios de ||
acuerdo con la metodologia requerida. j

9. Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con |a oportunidad vy |;
periodicidad requerida, |

10. Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo |!
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la |]
Secretaria de Planeacion Departamental. i

11. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabtlidad de acuerdo con |;
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidon Documental y transferirla |
oportunamente al archivo central del Departamento. ]

12. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de |
Gestién adoptado en la entidad segln el{los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy |
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la |
Primera Linea.

13. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la |
Administracion Departamental.

14. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual y contractual del area
de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y ejercer las
supervisiones gue le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

15. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas vy procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -

1. Constitusién Politica de Colombia R

7
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2. Ley General de Educacion.

3. Formulacion de politicas publicas

4. Gestion de proyectos

7. Contratacion estatal

8. Normatividad asociada al sector Educativo

9. Modelo Integrado de Planeacidén y Gestidn

10. Ley General de Archivo / Sistema de Gestidn Documental
12. Tecnologias de la informacién y comunicaciones

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico

- Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
- QOrientacion a resuliados Comunicacion efectiva
- QOrientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
- Compromiso con la organizacion Instrumentaciéon de decisiones
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio ' -
VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1

Formacion Académica Experiencia

los nucleos basicos del conocimiento {(NBC) en: | profesional relacionada.
NBC-Economia; NBC-Administracion; NBC-
Contaduria Publica; NBC-Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Industrial y Afines; Oftras
Ingenierias; NBC- Educacion, tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

2005 y las normas gue lo modifiquen o adicionen.

Titulo profesional en [as disciplinas académicas de | Quince (15) meses de experiencia |

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Secretaria

Codigo 440

Grado o7

Clasificacién Carrera Administrativa 4

Numero de cargos Uno (1) (;d
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Dependencia Direccidon Administrativa y del Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

. AREA FUNCIONAL

Gestién del Servicio Educativo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del area de trabajo desarroliando labores de

apoyo administrativo y asistencial proplos de su cargo.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de recepcidn, clasificacion, registro, tramites y archive de documentos,
©de acuerdo con los procedimientos establecidos. ‘
2. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion y|
" correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos |
. implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la|
- Administracién Departamental. 7
3. Conocer y actualizar la agenda del jefe inmediato para propiciar su oportuno|
cumplimiento, utilizando los medios electronicos y fisicos proporcionados. :

4, Atender oportunamente al publico en general y brindar informacién confiable gue le sea |
solicitada de la dependencia.

5. QOrganizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con |
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla |;
oportunamente al archivo central del Departamento. ,

8. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente las |:
autorizaciones y certificados requeridos para cumplir con las comisiones asignadas. ‘

7. Administrar los elementos necesarios para el adecuado funcionamiento de la
dependencia.

8. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de |
Gestién adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y|
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

9. Cumplir con los requerimientos de fas politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptande comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Atencion y Servicio al Cliente

2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

3. Tecnologias de la informacion y comunicaciones

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

5. Evaluacion del desemperio laboral

6 Politica de Gobierno Digital o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES { H

o

y
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Comunes Por Nivel Jerarquico '
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Qrientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al ciudadano | - Colaboracion

- Compromiso con [a organizacion
- Trabajo en equipo

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

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiler en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y curso de secretariado o | relacionada. - '
asistencia administrativa minimo de 80
horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y ias normas que lo modifiqguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 09

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa y del Talento Humane
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

1. AREA FUNCIONAL

Gestidn del Servicio Educativo

I PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al cumplimienta de los objetivos del drea de trabajo apoyando la administracion de
la Piataforma Tecnoldgica de la Secretarfa de Educacion de Risaralda y los Establecimientos
Educativos de los doce municipios no certificados del Departamento.

\'A PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el manténimiento y soporte técnico de ia infraestructura tecnologica, en lo
relacionado con mantenimiento preventivo y correctivo, la actualizacion e instalacion de
software y el soporie respectivo a de sus usuarios en el manejo del software y el
hardware de acuerdo con los procesos, procedimientos e instructivos establecidos.

2. Administrar y operar los procesos de Back Up de la Secretaria de Educacién de acuerdo
con los procesos, procedimientos e instructivos establecidos.

3. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrolio de las labores del area de

acuerdo con las instrucciones y requerimientos del superior inmediato. {\Q
U Iy

4. Mantener en buen estado los equipos, instrumentos, programas Y aplicaciones a

/
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10.

1.

12.

13.

cargo y efectuar los controles periddicos necesarios de acuerdo con los procesos,
orocedimientos e instructivos establecidos.

Disefiar los programas y aplicaciones que sean necesarios para el desarroflo de
actividades propias de la Secretarfa de Educacion de acuerdo con Ias instrucciones y
requerimientos del superior inmediato.

Ordenar, clasificar y sistematizar la informacion resultante de los estudios que se
desarrollen en el drea de trabajo de acuerdo con los procesos, procedimientos e
instructivos establecidos.

Capacitar a los usuarios en el mangjo adecuado de la informatica.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones cficiales en la
Administracion Departamental.

Atender oportunamente al publico en general y brindar informacién confiable que le sea
solicitada de la dependencia.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantlzar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estrategica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
‘en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencion y Servicio al Cliente

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
. Tecnologias de la informacion y comunicaciones

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

. Evaluacién del desempefio laboral

Politica de Gobierno Digital

Vi COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano |- Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA {
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Formacion Académica Experiencia,

Diploma de bachiller en cualquier | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
modalidad y curso de sistemas o
informatica con una intensidad minima de
120 horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 vy las normas que lo modifiquen o adicionen.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivei Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado 02
Clasificacion Carrera Administrativa
NiUmero de cargos’ Uno (1)
Dependencia Direccién Administrativa y del Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo
Il AREA FUNCIONAL

Gestidn del Servicio Educativo
I PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el desarrollo integral del talento humano del Sector Educative de acuerdo con
directrices del Director Administrativo y del Talento Humano y asegurando el cumplimiento
de la normativa establecida.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién a los procesos, planes, :
programas y proyectos del area conforme a las metodologlas establecidas.

2. Coordinar la ejecucién de los procesos del sector educativo establecidos para la
seleccién, ingreso y su desarrollo del personal del sector, la gestion documental de las
hojas de vida de los funcionarios administrativos y docentes y la elaboracion de la
némina,

3. Coordinar la ubicacion de las plazas docentes y administrativas del sector educativo, de
conformidad con las directrices impartidas desde |a Alta Direccion.

4. Realizar el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacién del plan de capacitacion del
personal administrativo de 1a planta central y de establecimientos educativos.

5. Realizar el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan bienestar e incentivos de
los docentes, directivos docentes y funcionarios administrativos adscritos a la Secretaria
de acuerdo con procedimiento normativo.

6. Realizar e} control y seguimiento del ascenso en el escalafén e inscripcion en carrera
administrativa teniendo en cuenta procedimiento normativo vigente

7. Coordinar el proceso de salud y seguridad en el trabajo dei personal directivo y docentega
en articulacién con la Secretaria Administrativa o relacionado con el personal

Y,
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administrativo de acuerdo con los ineamientos normativos vigentes.

8. Participar en la formulacion y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia. :

9. Participar en la ejecucién de} Plan de Accion y/o programa de trabajo de la dependencia.

10. Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida. ;

11, Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida. ‘

12. Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

13. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

14. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el{los) proceso(s) a los cuales perienezca vy
cumpliendo ios requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

15, Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacidon vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes  instrumentos electrénicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la |
Administracion Departamental.

16. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual y contractual del area
de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y ejercer las
supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

17. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas Yy procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Politicas ptblicas y herramientas de administracion del talento humano

3. Carrera Administrativa

4, 4.Gestion de proyectos

5. Contratacion estatal

6. Normativa sobre Educacion y Sistema General de Participaciones

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

8. Evaluacion del desempefio laboral

9. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

10. Tecnologias de la informacién y comunicaciones
i1.

Politica de Gobierno Digital

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (\:;\
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- Aprendizaje continuo - Aporte tecnico-profesional
- Qrientacién a resuitados - Comunicacién efectiva
- Qrientacién al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en eguipo - Direccién y desarrollo de perscnal
- Adaptacidén al cambio Toma de Decisiones.

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADENIICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplina académica de | Quince (15) meses de experiencia |
los nucleos basicos del conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.
| NBC- Derecho y Afines; NBC- Psicologia; NBC-
Sociologia, Trabajo social y afines; NBC-
Economig; NBC-Administracion,; NBC-
Contaduria Publica; NBC-Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras I[ngenierias; NBC- Educacion,
tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Aplicar [as equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de 5
2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen. 3‘

DESPACHO DEL GOBERNADOR

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 06
Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato ] Jefe de Oficina Asesora

! Il. AREA FUNCIONAL
Comunicacién Publica 0

lll. PROPOSITO PRINCIPAL {
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Coordinar el funcionamiento y sostenibilidad de la Emisora de Interés Pulblico de la
Gobernacion de Risaralda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dar cumplimiento al proceso administrativo de la Emisora de Interés Plblico de la
Gobernacion de Risaralda, de acuerdo con las normas legales vigentes y las directrices
de los entes rectores en materia de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones.
Responder por el seguimiento a las planificaciones adoptadas por la emisora en cuanto a
la programacién.

Coordinar la creacidn, redaccion y organizacion de guiones para espacios informativos,
grabaciones de cualquier tipo de publicidad institucional, anuncios y promociones de la
emisora. |

Coordinar el disefio de los contenidos para la elaboracion de slogans, jingles, voces.
Dirigir tas transmisiones en vivo de programas de radio.

Asegurar el almacenamiento digital de la produccion de la Emisora.

Ejecutar ias estrategias de comunicacion disefiadas de acercamiento de |la emisora con |
fa comunidad risaraldense. :
Reportar oportunamente las anomalias técnicas respecto del funcionamiento de los |
equipos de la emisora.

Participar en la formulacion y ejecucion de politicas plblicas, de acuerdo con el area de
su competencia.

Participar en la ejecucion del Plan de Accion y/o programa de trabajo de la dependencia.
Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requetida.

Participar en la formulacion, gjecucién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y direcirices definidos por la
Secretarla de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de |la documentacidn puesta bajo su responsabilidad, de acuerde con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacidén del Sistema de |

Gestion adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y

cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la |

Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicacionss oficiales en la
Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del drea de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecid%qf,}\
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en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

19. Aportar al fortalecimiento de [as herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucién Paolitica de Colombia

. Ley Organica de Planeacion.

. Formulacién de politicas pabiicas

. Normatividad sobre presupuesto.

. Ordenamiento territorial.

. Gestidon de proyectos

. Contratacién estatal

. Normatividad asociada al sector que le corresponda

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

10. Evaluacion del desempefio laberal

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestidn Documental
11, Politica de Gobierne Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

OO~ hWhN—

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

- QOrientacién a resultados Comunicacién efectiva

- Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

- Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

1

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén Académica Experiencia

Titulo profesional. en las disciplinas | Veintisiete (27) meses de experiencia |
académicas del nacleo de! conocimiento | profesional relacionada.
(NBC)} en: NBC- Comunicacion Social,
Periodismo y afines, tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por
la ley y titulo de postgrado en el NBC-
Comunicacion Social, Periodismo vy afines.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de O\

5
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| 2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen. |
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Tecnico Administrativo
Cadigo 367
Grado 06
Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora

Il. AREA FUNCIONAL

Comunicacion Publica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar el adecuado funcionamienio de los equipos de radipdifusion de la Emisora de
Interés Publico de la Gobernacion de Risaralda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

ok W

10.

Realizar la operacion o conirol de programas en vivo, grabacién, edicion y montaje de
programas pregrabados y la produccién de remotos y espacios de la emisora, de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

Grabar, editar y montar los audios para microinformatives, programas, documentales o |
cufias y transmisién de eventos que requiera la Administracion departamental, velando
por la buena calidad del contenido y del audio grabado.

Apoyar la operacion del portal web de la Emisora conforme a los protocolos establecidos.
Velar por el adecuado funcionamiento del Sistema de Grabacién Continuo.

Participar en la planeacion, programacién, organizacion, ejecucion y control de las ||
actividades propias del cargo y del area de desempefio.
Aplicar procedimientos para la clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de ||
recursos propios del area.
Tramitar oportunamente [os documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Organizar el 100% de Ia documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente at archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la cofrecta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segun el{los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post }
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equida Y
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11.

12.

13.

gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos |

establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

Aporiar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

haturaleza y el area de desempefio del cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

OO0~ A N -

. Constitucion Politica de Colombia

. Normatividad sobre presupuesto.

. Contratacién estatal

. Normatividad asociada al sector que |e corresponda

. Modelo integrado de Planeacién y Gestion

. Evaluacion del desempefio laboral

. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

. Politica de Gobierno Digital

. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
Crientacion a resultados - Disciplina
Crientacion al usuario y al ciudadano - Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica en las disciplinas académicas
de los nuUcleos basicos del conocimiento
(NBC) en::

NBGC- Comunicacion Social, Periodismo y
afines, tarjeta 0 matricula profesional en los

Veintisieie
relacionada.

(27) meses de experiencia

casos reglamentados por [a ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las eq:uiva!encias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas gue lo modifiquen o adicionen.

[k
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Agistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 09

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia {Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora

Il. AREA FUNCIONAL

Comunicacion Publica

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir v presentar los espacios radiales de la Emisora de Interés Fublico de la
Gobernacion de Risaralda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Cumplir con ta programacion establecida de acuerdo con las instrucciones, los criterios
y procedimientos establecidos en la emisora de interés publico.

Realizar la presentacién y conduccién de espacios radiales, narracién de noticias o
documentales y ser voz institucional cuando se requiera, teniendo en cuenta la tematica
de los mismos y las instrucciones recibidas.

Realizar |a Pre-Produccién y produccién de programas radiales, de acuerdo con los
procedimientos vy las instrucciones recibidas.

Realizar labores de recepcion, clasificacién, registro, tramites y archivo de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administraciéon Departamental.

Atender oportunamente al publico en general y brindar informacién confiable que le sea
solicitada de la-dependencia.

Organizar el 100% de la documentacién -puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad seglin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas Yy procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
rabajo y buenas pradcticas.

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

la naturaleza vy el area de desempefio del cargo. {“\S

g
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencion y Servicio al Cliente

Evaiuacidn del desempefio laboral
Politica de Gobierno Digital

1 e i

Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
Tecnologias de la informacion y comunicaciones
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados,

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Manejo de la informacion
- Relaciones Inierpersonales
- Colaboracién

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad y
curso de 120 horas en temas relacionados

Treinta (30) meses de  experiencia
relacionada.

con las funciones del cargo

ALTERNATIVA

Apl]car las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 vy las normas que lo modifiguen o adicionen.

DIRECCION DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel Central

Denominacién del Empleo Secretaria

Codigo 440

Grado 04

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Control Disciplinario Interno
Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo

1L AREA FUNCIONAL

Control Interno Disciplinario

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y apoyar al Director, a los Profesionales y Contratistas de la Direccion en el tramite
de los procesos disciplinarios, para contribuir al normal desempefio de la Direccion

IV, DESCRIPCION

DE FUNCIONES ESENCIALES 3

‘;\jif
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1. Recibir las peticiones, quejas, denuncias y reclamos que en forma verbal o escrita

presenten los ciudadanos, servidores publicos y/o de oficio que ordene el Despacho y
darles el tramite respectivo, de acuerdo a ta directriz del Director.

Elaborar las comunicaciones, notificaciones, citaciones, requerimientos, traslados de
pruebas, comisiones de los procesos disciplinarios, seguin !as indicaciones
establecidas en la Ley 734 de 2002,

Llevar en el sistema el registro de los archivos de los procesos disciplinarios
adelantados en contra de los servidores publicos de competencia de esta oficina.
Asistir el recaudo probatorio, en la recepcién de declaraciones, vers;ones y comisiones
ordenas por esie Despacho.

Conocer y actualizar la agenda del Director para propiciar su oportuno cumplimiento,
utitizando los medios electronicos y fisicos proporcionados.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando {os diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Administrar los elementos de oficina necesarios para el adecuado funcionamiento de
la Direccion

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental vy
transferirla oportunamente al archivo central def Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar ia correcta implementacidn del Sistema de
Gestidn adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con los reguerimientos de las politicas, programas y procedimienios
establecidos en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
entidad de acuerdo con la normatividad vigente, adoptandc comportamientos seguros
de trabajo y buenas practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Atencidn y Servicio al Cliente
2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
3. Tecnologlas de la informacion y comunicaciones

A

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. Evaluacion del desempefio laboral
8. Politica de Gobierno Digital

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarguico

- Aprendizaje continuo

- Qrientacion a resultados

- Orientacidn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con ia organizacion

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracién
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Quince (15) meses de experiencia relacionada.
modalidad y curso de secretariado © '
asistencia administrativa minimo de 40
horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 vy las normas gue lo modifiquen o adicionen.

SECRETARIA DE DEPORTE, RECREACION Y CULTURA

DIRECCION DE DEPORTE Y RECREACION

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 01

Clasificacion Carrera Administrativa

NiUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Deporte y Recreacion
Cargo del Jefe Inmediato Directar Técnico

ILAREA FUNGIONAL

Gestion del Deporte, la Recreacion y la Actividad Fisica

il.LPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los programas y proyectos del deporte formativo en el Departamento de Risaralda, |
conforme al Plan de Desarrolio; la Ley de! deporte, la recreacion vy el aprovechamiento del

tiempo libre y demas normas vigentes

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, gjecucion y control de planes
programas de deporte formativo en el departamento de Risaralda, con base en el plan d
desarrollo y procedimientos internos

2 Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las
actividades de! deporte formativo, cifiéndose a los planes estratégicos y procedimientos

internos establecidos.
3. Participar en la formulacién y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area d

su competencia.

4. Participar en la ejecucion del Plan de Accion y/o programa de trabajo de ia dependencé

N

y
e

e
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10.

11.

12.

13.

14.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de ‘

acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre temas de su competencia, con la oportunidad vy |

periodicidad requerida.
Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-

contractual del drea de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y |
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos |

establecidos.

Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacién Departamenial.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirta
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestidén adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo

—

18

con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas. \

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de |
la informacion que sea definida como relevante para la gestibén estratégica del area .

funcional.
L as demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el é4rea de desempefio del cargo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CENOOD LN

10

1.
12.

Ley del deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre
Deporte formativo

Constitucion Politica de Colombia

Ley Orgéanica de Planeacion.

Formulacion de politicas publicas

Normatividad sobre presupuesto.

Ordenamiento territorial

Gestidn de proyectos

Contratacion estatal

Normatividad asociada al sector que le corresponda

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion )
Evaluacién del desempefio laboral (\S

£
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13. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
14. Politica de Gobierno Digital
15. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a resultados - Comunicacién efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en eguipo
- Adaptacion al cambio

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo  profesional en las disciplinas | Doce (12) meses de experiencia profesional -
academicas de los nucleos basicos del | relacionada.

conocimiento  (NBC) en: NBC- Deportes,
Educacion Fisica y Recreacién; NBC
Economia; NBC-Administracion; NBC
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Otras Ingenierfas; tarjeta o
matricula  profesional en los  casos
reglamentados por [a ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 vy las normas gue lo modifiquen ¢ adicionen.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 01

Clasificacién Carrera Administrativa

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccidn de Deporte y Recreacion
Cargo del Jefe Inmediato Director TéCNico

IILAREA FUNCIONAL

Gestion del Deporte, la Recreacion v ta Actividad Fisica

ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los programas y proyectos de recreacién y actividad fisica en el Departamento de
Risaraida, conforme al Plan de Desarrollo; la Ley del deporte, la recreacion y elY
aprovechamiento del tiempo libre y demas normas vigentes Q
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14,

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes vy
programas de recreacion y actividad fisica en el departamento de Risaralda, con base en
el plan de desarrollo y procedimientos internos

Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las
actividades de recreacién y actividad fisica, cifiéndose a los planes estratégicos vy
procedimientos internos establecidos.

Participar en la formulacién y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el drea de

su competencia.

Participar en la ejecucién del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la dependencia.
Formular y asesorar los proyectos en el drea de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia reguerida.

Elaborar y presentar informes sobre temas de su competencia, con la oportunidad vy
periodicidad requerida.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de! Plan de Desarrolio
del Departamento, a traves de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacién Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos estabiecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de

Gestidn adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy |

cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos elecirdnicos
implementados para la gestidon de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro v flujo de
la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—

Ley del deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre )
2. Recreacién y actividad fisica G
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3. Constitucion Politica de Colombia
4. Ley Organica de Planeacion.

5. Formulacion de politicas publicas
6. Normatividad sobre presupuesto.
7. Ordenamiento territorial

8. Gestion de proyectos

9. Contratacion estatal

10. Normatividad asociada al sector que le corresponda

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
12. Evaluacion del desempefio laboral

13. Ley General de Archivo / Sistema de Gestidn Documental

14. Politica de Gobierno Digital

15. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- Qrientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- QGestidén de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VII.LREQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de fos nucleos basicos del conocimiento (NBC)
en: NBC- Deportes, Educacion Fisica vy
Recreacion: NBC Economia; NBC-
Administracion; NBC Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ofras
[ngenierias,; tarjela o matricula profesional en
los casos reglamentados por la ley.

Doce (12) meses de
profesional relacionada.

experiencia |

ALTERNATIVA

‘Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de :

2005 y las normas gue lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 407

Grado 02

Clasificacion Carrera Administrativa
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Dependencia Direccion de Deporte v Recreacion
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion del Deporte, la Recreacion y 1a Actividad Fisica

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo para los diferentes procesos y procedimientos
de la Direccién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar Ja entrega de bienes consumibles a los funcionarios de la Direccién, de acuerdo
con la normativa vigente, politicas internas y procedimientos establecidos.

2. Disponer adecuadamente en el almacén los elementos gue ingresan, atendiendo los
procedimientos establecidos.

3. Apovyar la elaboracioh y presentacién de informes para los entes de control y demas
dependencias que lo requieran con la oportunidad y periodicidad requeridos.

4. Administrar y actualizar el sistema de informacion que le permita a su superior inmediato
controlar los inventarios sobre los elementos deportivos.

5. Realizar labores de recepcidn, clasificacién, registro, tramites y archivo de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la

, Administracién Departamental.

7. Atender oportunamente al pablico en general y brindar informacion confiable qgue le sea
solicitada de la dependencia.

8. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

9. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestidn adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s} a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica vy la
Primera Linea.

10. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

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

1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Inventarios

2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

3. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

4. Politica de Gobierno Digital (%
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5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion :
6. Evaluacion del desemperio laboral ‘
2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarqguico

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion

- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al ciudadano | - Colaboracion ;
- Compromiso con la organizacién-

- Trabajo en equipo '
- Adaptacién al cambio

3. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Terminacién y aprobacién de Educacion | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Basica Secundaria (9°. Grado) y curso de
inventarios minimo de 40 horas

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 vy las normas que lo modifiguen o adicionen. ' :

DIRECCION DE CULTURA Y ARTES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Codigo 219

Grado 04

Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Cultura y Artes
Cargo del Jefe Inmediato Director Técnico

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO

Gestion del Desarrolio Cultural

fli. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la orientacién, la formulacidn, evaluacién y seguimiento de los programas y/o
proyectos de la Direccion de Cultura, y las expresiones artisticas de los habitantes def
Departamento de Risaralda segin metodologias sugeridas y el plan de desarrollo del
departamento

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1" Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes vy
programas de cultura y las expresiones artistas del departamento.

los Planes de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional, a los 14 _municipios,

X

5> Desarrollar asesorias relacionadas con la articulacién de los programas y proyectos CPQW
pn}vf
)
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10.

1.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

base en las Directrices de!l Ministerio de Cultura..

Coordinar el Plan Departamental de Musica, segin componantes y/o lineamientos de]
Plan Nacional de Musica (Ministerio de Cultura)

Coordinar el Plan Departamental de Lectura, escritura y Bibliotecas, segun Lmeamlentos
del Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas (Ley Nacional de Lectura y Bib!lotecas) "
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de
desempenfio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales. '
Desarrollar procedimientos de ejecucion presupuestal (planear los recursos, sohcﬁar
Certificado del Banco de Proyectos, CDP, entre otros), de acuerdo a los parametros de la i
Direccion. |
Realizar el seguimiento a las ordenanzas de la Direccion de Cultura, segin lo establece Ia
resolucion para el seguimiento a Ordenanzas

Participar en la ejecucién del Plan de Accion y/o programa de trabajo de la dependencia.
Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de acuerdo
con la metodologia requerida. :
Elaborar y presentar los informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad .
y petriodicidad requeridos.

Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de jos diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de {a documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con®
los procedimienios establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Depariamento. '
Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el procesc pre-contractual, contractual y posi-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asighadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestién de Seguridad vy Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacién que sea definida como relevante para la gestion estrategica del area
funcional.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l nivel(,i%

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

S

9
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V .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Ley Organica de Planeacién.

Formulacién de politicas puiblicas

Normatividad sobre presupuesto.

Ordenamiento territorial.

Gestidn de proyectos

Contratacion estatal

Normatividad asociada al sector que le corresponda
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

10. Evaluacién del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
12. Politica de Gobierno Digital

13. Herramigntas Ofimaticas para procesamiento de informacién

CooNIDOA AWM

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i

- Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

- Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

- Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procadimientos

- Compromiso con |la organizacion Instrumentacién de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

]

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas | Veintiin (21) meses de experlencta‘

de los nlcleos basicos del conocimiento (NBC) | profesional relacionada.
en: NBC-Artes Plasticas, Visuales y afines; NBC-
Artes Represeniativas; NBC- Disefio; NBC-
Musica; NBC- Oftros programas Asociados a
Bellas Artes; NBC- Publicidad y Afines; NBC-
Educacion: NBC- Antropologia; Artes Liberales;
NBC- Derecho y Afines; NBC- Lenguas
Modernas, Literatura. Linglistica y Afines; NBC-
Psicologia; NBC- Sociologia, Trabajo social y
Afines; NBC-Economia; NBC-Administracion;
NBC- Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Otras Ingenierias;
tarjeta o matricula profesional en los casos
_reglamentados por la ley

Vill. ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo 25, Decreto

785 de 2005

C
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo ?
Cadigo: 367 i
Grado: 05 |
No. de cargos: Uno (1)
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia Direccidon de Cultura y Artes !
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico ;

Il. AREA FUNCIONAL i

Gestién del Desarrollo Cultural i

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

 Apoyar la programacion y ejecucion de las actividades culturales que realiza el Departamento
en la ejecucién de su plan de desarrollo, el plan de departamental de cultura y los planes por,
area. |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1.

2.

S

10.

1.

Brindar asistencia técnica para las convocatorias, evaluacidén y ejecucion de los proyectos‘
que se financian con recursos de IVA vy la telefonia movil INC. |
Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-;
contractual del 4rea de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad vy,
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
Realizar actividades de apoyo en la organizacion de eventos culturales y artisticos para la
promocion de la cultura Risaraldense, al igual de las actividades culturales ]:n"ogramade;lsi
por el Nivel Nacional.

Elaborar v presentar informes que le sean solicitados de acuerdo al area de desempefio,
con la oportunidad y periodicidad requerldas

Participar en la planeacion, programaclon organizacion, ejecucion y conirol de lasl
actividades propias del cargo y del area de desempefio.
Aplicar conocimientos técnicos para mejorar la eficiencia de los métodos y procedlmlentos
utilizados en el desarrollo de planes y programas de la dependencia. |
Elaborar y presentar informes que le sean solicitados de acuerdo al area de desempeiio. '!
Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién y correspondenola
recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos implementados para la
gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la Administracion Departamental.
Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, confractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos. '

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistemafego
W

Gestion adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a [os cuales pertenezc

KT
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cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estrateglca y la Primera
Linea.

12. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo con
la normatividad vzgente adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

13. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informéticas a través del registro y flujo de Ia
informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area funcional,
entre elios el observatorio cultural del departamento. i

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
Régimen normativo de cultura ;
Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre presupuesto.

Contratacion estatal

Normatividad asociada al sector que le corresponda
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Evaluacion del desempefio laboral

Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
Politica de Gobierno Digital |
Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion !

SOXNOOAWN =

©

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

- Aprendizaje continue - Confiabilidad técnica
- QOrientacidn a resultados - Disciplina

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Responsabilidad

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnolégica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en las disciplinas académicas de los nlcleos basicos | relacionada.

del conocimiento (NBC) en: NBC- Administracion,
NBC Economia; NBC- Contaduria Publica, NBC
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; tarjeta o matricuia profesional en los casos
reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo 25, DecretQ;
785 de 2005.

Sl
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

. Grado a6 !

Clasificacion Carrera Administrativa i

Numero de cargos Uno (1) i

Dependencia Direccién de competitividad, ciencia, tecnologia e
innovacion- Secretaria de Desarrollo Econdomico vy
Competitividad ;

Cargo del Jefe Inmediato Director Técnico

. AREA FUNCIONAL

Gestion del Desarrollo Econdmico - Desarrollo econdmico y competitividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y realizar las actividades relacionadas con las politicas, programas y proyectos |
encaminados al fomento y la promocidén de la competitividad, la ciencia, tecnologia e
innovacién, en alianza con el sector publico, privado y académico, del Departamento de |;
Risaralda, de acuerdo con los lineamientos y las Metas del Plan de Desarrollo

Departamental. '

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos relacionados con la Direccién, y/o programa de trabajo de la |
dependencia, de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente. i
Brindar asesorfa y asistencia técnica sobre los programas y proyectos relacionados con
la competitividad, la ciencia, la tecnologia y la innovacién del departamento conforme a
la normatividad vigente.

Realizar la formulacién y asesoria de proyectos de inversion en alianzas con los
diferentes sectores econdmicos del Departamento, teniendo en cuenta la metodologia
vigente.

Apoyar las acciones que se adelanten para la implementacién del sistema
departamental de competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion.

Contribuir en la consolidacién de los actores del sistema regional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién con el animo de mejorar el desempefio, la eficiencia y los
resultados en materia de Ciencia Tecnologia e innovacion del Departamento.

Apovyar el desarrolio de la estrategia de internacionalizacion a traves de la promocién de
las exportaciones, la atraccién de inversion y promocién del Departamento.

Apoyar las acciones de promocion de la Industria Tl (techologias de la informaciéfg}\ﬁ

como estrategia de Innovacién regional, desarrollo tecnolégico y emprendimiento, hagiaj

VY
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10.
11.
12,

13.
14,
15,
16.
17.

18,

18,

20.

a una economia digital.

Participar en los comités de acuerdo con la directriz de la Secretaria de Despacho.
Participar en la implementacion, documentacién del modelo integral de planeacion y
gestidn, segln directrices de la dependencia competente y normatividad legal vigente.
Participar en la formulacion v ejecucién de politicas pablicas, de acuerdo con el area de
su competencia. :

Formular y asesocrar los proyectos en el drea de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
petiodicidad requerida.

Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaiuacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segln el(los} proceso(s) a los cuales pertenezca y |
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica vy la |

Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy !
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos |
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la |

Administracién Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post- |,
contractual del drea de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y ||
ejercer las supervisiones que le sean asighadas de acuerdo con los procedimientos ||

establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad |

de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacion que sea definida como relevante para la gestidn estratégica del area
funcional.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

S

Constitucion Politica de Colombia
Ley Organica de Planeacion.
Formulacion de politicas publicas

Ordenamiento territorial,
Gestion de proyectos

Normatividad sobre presupuessto. D&
b
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7. Contratacion estatal

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
10. Evaluacion del desempefio laboral

12. Politica de Gobierno Digital

8. Normatividad asociada al sector que le corresponda

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

13. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- Qrientacién a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

'~ Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporie técnico-profesional

-  Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Experiencia

Titulo profesional en las discipiinas academicas
de los nucleos basicos del conocimiento (NBC)
en: NBC- Ciencia Polifica, Relaciones
Internacionales; NBC-Economia; NBC-
Administracion; NBC-Contaduria Publicas; NBC-
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Otras Ingenierias; tarjeta o
matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley y titulo de postgrado en éreas
relacionadas con las funciones del empleo.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

SECRETARIA DE GOBIERNO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: : 367
Grado: 02 i
No. de Cargos: Uno (1) ak
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Clasificacién: Carrera Administrativa
Dependencia: Despacho del Secretario, Secretaria de Gobierno
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL.:

Gestian de la Gobernabilidad

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de contratacion administrativa, el flujo documental que se genera y el
reporte de informacion requerido por la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i

1. Apoyar las labores administrativas relacionadas con el proceso pre-contractual vy ||
contractual de la Secretaria, y su archivo correspondiente conforme los procesos y
procedimientos establecidos.

2. Administrar el archivo del proceso pre-contractual y contractual de la Direccion vy
Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Documental vy
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

3. Orientar a los usuarios de los servicios y suministrar la informacién y documentos que

le sean solicitados relacionados con la contratacion, de acuerdo con [as normas legales

y procedimientos internos establecidos.

Proyectar para la firma respectiva los certificados de eJecuc:|on de contratos.

Elaborar y actualizar la base de datos de contratacidén de la Secretaria.

Participar en la planeacién, programacion, organizacién, ejecucién y control de las

actividades propias del cargo y del area de desempefio.

Aplicar procedimientos para la clasificacion, actualizacion, manejo y conservacién de

recursos propios del area.

8. Elaborar y presentar informes que le sean solicitados de acuerde al area de
desempefio.

9. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los
documentos, requerimientos de informacidn y correspondencia recibidos.

10. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

11.Emplear los diferentes instrumentos electrénicos implementados para la gestion de los
archivos y comunicaciones oficiales en la Administracion Departamental.

12.Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principics de transparencia y equidad
y ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

13.Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas vy procedimientos

N ok

gstablecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entad@g%a

de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros

i

i
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trabajo y buenas practicas.

14, Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaéticas a través del registro y flujo
de la informacién que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcicnal.

15.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeiio dei cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad sobre presupuesto.

3. Contratacién estatal

4. Normatividad asociada al sector que le corresponda

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

8. Evaluacién del desempefio laboral

7. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

8. Politica de Gobierno Digital j

9. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion 1

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘*

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica |

- Orientacion a resultados - Disciplina

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Responsabilidad

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIL.REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Quince (15) meses de experiencia
tecnoldgica en las disciplinas académicas de los | relacionada

nicleos basicos del conocimiento (NBC) en: ‘
NBC- Administracion; NBC- Economia; NBC |
Contadurfa Publica; NBC Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines; Otras Ingenierias; tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

ALTERNATIVA
Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas gue lo modifiguen o adicionen.

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel | Asistencial {3
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Denominacién del empleo Auxiliar Administrative
Cédigo 407
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Clasificacién: Carrera Administrativa :
Dependencia Despacho del Secretario — Secretaria de Gobierno |!
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho i

Il.  AREA FUNCIONAL/PROCESO

Gestion de la Gobernabilidad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares de oficina que permitan el desarrollo de los procesos adscritos al
despacho.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de recepcion, clasificacién, registro, tramites y archivo de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivoes y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

3. Atender oportunamente al plblico en general y brindar informacion confiable que le sea
solicitada de ia dependencia.

4. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabiiidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

5. Ejecutar actividades tendienies a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

6. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza v el drea de desempefio del cargo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencién y Servicio al Cliente
2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
3. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
5. Evaluacion del desempefio laboral
6. Politica de Gobierno Digital
‘ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PRys
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO ] X}S
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- Aprendizaje continuo

- . Orientacién a resultados

- . QOrientacion al usuario v al ciudadano

- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo

~ _Adaptacién al cambic

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

_ VI

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacidon de Educacion
Basica Secundaria (9° Grado)

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las
Decreto 785 de 2005

Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo 25,

DIRECCION DE SEGURIDAD'Y CONVIVENCIA CIUDADANA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

*Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Operativo
Codigo ) 314
Grado 03
Clasificacion Carrera Administrativa
NOmero de cargos Uno (1) .
Dependencia Direccion de Seguridad y Convivencia
Ciudadana
Cargo del Jefe Irimediato Director Administrativo

II. AREA FUNCIONAL

Gestion de la Gobernabilidad/ Seguridad y Convivencia Ciudadana Atencion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas de apoyo a los procesos de Seguridad y Convivencia Ciudadana
que ejecute la Direccidn de conformidad con los procedimientos establecidos y segln la

normativa legal vigente

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las solicitudes formuladas por la ciudadania en asuntos relacionados con la
seguridad, orden publico y convivencia ciudadana, de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

2. Ejercer la secretaria técnica de los comités territoriales de Orden Pdblico, Consejos de
Seguridad, Comision de Departamental de Coordinacién y Seguimiento a los Procesos

Electorales y Comision Departamental

Penitenciario, segun lo dispuesto en [a Ley 62 de 1993. 1j
3. Recopilar, tabular y generar informes estadisticos requeridos por a Direccidn.

de Inspeccion y Seguimiento al Régimen

(A}

A

/
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4, Consohdar los reportes entregados por Ia Policia Nacional y ia Fiscalia General de la
Nacion relacionados con los delitos que afectan la seguridad y la convivencia
ciudadana, de acuerdo con los procedimientos establecidos

5. Archivar, custodiar, administrar-y mantener actualizado el archivo de gestion, aplicando
las tablas de.retencién documental que correspondan a la Direccidon de Seguridad y
Convivencia Ciudadana. ]

6. Apoyar la elaboracion de informes técnicos que sirvan de insumo para [a toma de
decisiones directivas para contrarrestar y prevenir los delitos de afectacion ciudadana.

7. Apoyar la formulacion y realizar seguimiento a la aphcac;on del Plan Integral de
Seguridad y Convivencia -

8. Participar en la planeacion, programacion, organizacidon, ejecucion y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

9. Aplicar procedimientos para la clasificacién, actualizaciéon, mansgjo y conservacion de
recursos propios del area. :

10. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacidn vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrdnicos
implementados para la gestiébn de los archives y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental. -

11. Organizar el 100% de la documentacidén puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
-oportunamente al archivo central del Departamento.

12, Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aphcables y los lineamientos de la Linea Estratégica y 1a
Primera Linea.

13, Realizar actividades relacionadas con el procesc pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones gue le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

14, Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de [a entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

15. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informéaticas a traves del registro y flujo de
la informacién que sea deﬁmda como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

16. Las demas funciones as;gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el hivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatwldad sobre presupuesto.

Contratacién estatal

Normatividad asociada al sector que le corresponda
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion S
Evaluacion del desempefio laboral . Y

G b wLnN =
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6. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental -

7. Politica de Gobierno Digital f

8. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacioén

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnologica en las disciplinas academicas de los
nucleos basicos del conocimiento (NBC) en: NBG-
Administracidén; NBC- Economia; NBC- Contaduria
Publica; NBC —Derecho y Afines; NBC Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines; Ofras Ingenierias; tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la ley.

Dieciocho {18) meses de experiencia
relacionada

ALTERNATIVA

Aplicar las equivaiencias entre estudios y experiencia, estabiecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas gue lo modifiguen o adicionen.

DIRECCION DE DEMOCRACIA, GOBERNANZA, PARTICIPACION GCIUDADANA,

COMUN!TARIA Y ETNICA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: ) 08

No. de Cargos: : » o1 Uno (1) .

Clasificacion. . . - | Carrera Administrativa -

Dependencia: : Direccién de Democracia; Gobernanza, Participacion

; Y Ciudadana, Comunitaria y Etnica
| Cargo del Jefe Inmediato: . |- Director Adminisirativo.
Il. AREA FUNCIONAL.:
Gestidon de la Gobernabilidad - Atencion a poblaciones- Derechos Humanos 3(}1/
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 5
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Coordinar y ejecutar las acciones de promocién y garantia de los Derechos Humanos en el

Departamento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar y participar de las mesas y comités relacionados con la promocion
prevencién, proteccion, respeto y garantia de los Derechos Humanos.

Realizar asistencia técnica a los municipios del departamento en materia de Derechos
Humanaos

Articular el trabajo inter institucional en temas relacionados con Derecho Humanos con
entidades regionales, nacicnales y del sector privado, asi como con fa fuerza Publica.
Disefiar, implementar y hacer seguimiento a las politicas publicas, planes, programas y
proyectos relacionados con la promocién y respeto de los derechos y las [ibertades
constitucionales, tales como la libertad religiosa, el libre desarrolle de la personaiidad,
libertad de expresion, la no violencia contra la mujer, la no discriminacion entre otras.
Asesorar al despacho del gobernador en la identificacion de situaciones susceptibles de
convertirse en violaciones a los Derechos Humanos, para gque se emprendan las
acciones preventivas.

Realizar las acciones que correspondan frente a las recomendaciones derivadas del
Sistemas de Alertas Tempranas en el departamento de Risaralda.

Desarrollar acciones para la proteccién de los Derechos Humanos de las poblaciones
de especial proteccion constitucional: tales como mujeres, nifios, nifias y adolescentes,
personas con orientaciones sexuales e identidades de género diversas,,
desmovilizados, personas con discapacidad, etnias, lideres sociales, activistas
defensores de derechos humanos, entre otros.

Liderar las actividades necesarias para la prevencion de accidentes de minas
antipersonales (MAP) a cargo de la Secretaria de Gobierno para llevar a cabo el
programa de Accién Integral contra las minas Anti-persona (MAC) y municiones sin
explotar (MUSEN).

Participar en la formulacién y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia.

Participar en la ejecucién del Plan de Accion y/o programa de trabajo de la
dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el drea de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferiria

oportunamente al archivo central del Departamento.
Fjecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de

:f‘\

Gestién adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezcamy\(-

cumpliendo los requisitos aplicables v los lineamientos de_la Linea Estratégica ykla\};
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Primera Linea.

16. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.-

17. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

18. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en ef Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas. '

19. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro v flujo de

- la informacién que sea definida como relevante para la gestién estratégica del area
funcional,

20. Las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Ley Organica de Planeacién.

3. Formulacion de politicas publicas
4.0Ordenamiento territorial.

6. Gestion de proyectos

7. Contratacién estatal

8. Normatividad de Derechos Humanos

9. Modelo integrado de Planeacién y Gestion

10. Evaluacién del desemperio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacidn
13.Politica de Gobierno Digital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a resultados - Comunicacion efectiva
- QOrientacion al usuario y al ciudadano - Gestidn de procedimientes
- Compromiso con [a organizacion - Instrumentacién de decisiones

- Trabajo en equipo -

- Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas | Treinta y tres (33) meses de ¥§.‘)

de Derecho o Jurisprudencia del NBC de | experiencia profesional relacionada. Cﬁ
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Derecho y Afines y de las disciplinas academicas
de los ncleos basicos del conocimiento (NBC)
en. NBC- Psicologia: NBC- Sociologia, Trabaio
Social y Afines;, tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la ley y titulo de
posigrade en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

: ALTERNATIVA
Aplicar las Equivalencias enire estudios y experiencia, establecidas en el Articulo 25,
Decreto 785 de 2005 ‘ '
_ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel | ' Técnico
Denominacion del Empleo ™ ' Técnico Operativo
Codigo ' ' 1314
Grado : : . 03 .
Clasificacién ] Carrera Administrativa
Numero de cargos , Uno (1)
Dependencia | Direccion  de  Democracia,  Gobermnanza,
. ; ) Participacion ciudadana, comunitaria y étnica
- Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

il. AREA FUNCIONAL

Gestién de la Gobernabilidad - Atencién a poblaciones - Gestion comunitaria

ill. PROPCSITO PRINCIPAL

Realizar las labores técnicas en los procesos que ejecute la Direccidn de Democracia,
Gobernanza, Participacion ciudadana, comunitaria y étnica, de conformidad con los
procedimientos establecidos y segun la normativa legal vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las solicitudes formuladas por la ciudadania en asuntos relacionados con la
Dirsccién de Democracia, Gobernanza, Participacion ciudadana, comunitaria y etnica,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Proyectar las resoluciones de personeria juridica de las Juntas de Accion Comunal,
Clubes y Ligas Deportivas en los Municipios diferentes a Pereira y Dosquebradas, para
otorgar ia Personeria Juridica.

3. Elaborar las constancias y certificados de organismos comunales de primer y segundo
grado, clubes, iigas deportivas, homberos voluntarios y entidades sin animo de lucro

4 Realizar actividades administrativas de apoyo, soporte y ejecucion de los procesos,
programas y proyectos que ejecute la Direccién para asegurar el adecuado, oporiuno
cumplimiento de sus funciones.

5. Proyectar las actas y convocatorias, de los comités técnicos realizados en !a Direccion.

8.

acciones educativas que permitan a la comunidad ejercer sus derechos y deberes, d

Apoyar en e! disefio y participar en el desarrollo de programas de capacitacion y deméf;\esd
E
7
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

acuerdo a la constitucién y las leyes.

Participar en la planeacién, programacién, organizacién, ejecucion y control de las
actividades propias del cargo v del area de desempefio.

Aplicar procedimientos para la clasnﬂcacson actualizacion, manejo y conservacion de
recursos propios del area.

Tramitar oportunamente - los documentos[ ‘requerimientos de informacién y
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta impiementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segun el(los} proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica v la
Primera Linea.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que fe sean amgnadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos. Poeoee

Cumplir con los requerimientos de las polmoas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

Aporiar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacién que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

l.as demas funciones amgnadas por |la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONO oD W

Normatividad scbre presupuesto.

Contratacion estatal

Normatividad asociada al sector que le corresponda

Modelo integrado de Planeacion y Gestidn

Evaluacion del desempefio laboral

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
Politica-de Gobierno Digital -

Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

VI. COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES

Comunes” " Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo ‘ - Confiabilidad técnica
Orienitacién a resultados - Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano - Responsabilidad Qsﬁ

Compromiso con |a organizacion
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- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. ‘Farmacién Académica Experiencia

Tfulo de formacidn técnica profesional o tecnolégica | Dieciocho (18) meses de
en las disciplinas académicas de los niicleos basicos | experiencia relacionada
del conocimiento (NBC) en: NBC- Administracion;
NBC- Economia; NBC- Contaduria Publica; NBC —
Derecho:y Afines; NBC Ingenierfa Administrativa y
Afines, Ingenierfa Industrial y Afines; Otras
Ingenierias, tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
Aplicar las equzvalencnas entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y tas normas gue lo modlﬂquen o adicionen,

- SECRETARIA DE HACIENDA

BIRECCION DE PRESUPUESTO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ' _ . | Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrafivo

Codigo 407

Grado 08

Clasificacion Carrera Administrativa

Ntimero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién de Presupuesto — Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

il. AREA FUNCIONAL

Gestidn de las Finanzas Publicas — Presupuesto

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder pon el tramiite oportuno de la documentac;on recibida por la Direccion de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Digitar los-proyectos de decretos y ordenanzas que modifican el presupuesto general del
Departamento, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Tramitar y verificar la publicacion de los actos administrativos emanados del Consejo
Departamental de Politica Fiscal ~ Codfis de acuerdo con los procedimientos

establecidos.
1 3. Realizar labores de recepcidn, clasificacion, registro, tramites y archivo de documento{\
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10.

de acuerdo con los procedimientos establecidos. -

Emplear los diferentes instrumentos electrénicos implementados para la gestion de fos |

archivos y comunicaciones oficiales en la Administracién Departamental.

Atender oportunamente al publico.en general y brindar informacion confiable que le sea
solicitada de |la dependencia.

Tramitar = oportunamente los documentes, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracioén Departamental.

Organizar el 100%. de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidén Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestidn adoptacio en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de Ia Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requer|m|entos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Slstema de Gestidn de Seguridad v Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de frabajo y buenas
practicas,

Las demas funciones asignadas por Ia autorldad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza vy el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC]ALES

1. Normas contables y de Finanzas Pdblicas.
2. Modelo Integrado de Planeacidon y Gestién
3. Evaluacion del desempefio laboral
4. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
5. Politica de Gobierno Digital
8. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacidn
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ‘ Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Qrientacién a resuitados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

modalidad y curso de contabilidad con una
intensidad minima de 120 horas,

ALTERNATIVA gt
I ‘ (v

f
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Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 v las normas que lo modifiguen o adicionen.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacidn del Empleo Auxiliar Admmlstratlvo

Cédigo ' ] 407

Grado 108

Clasificacién | Carrera Administrativa

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direcciéon de Contabilidad General ~ Secretarfa de
, Hacienda

Cargo del Jefe Inmediato ' | Director Administrative

. AREA FUNCIONAL

Gestion de las Finanzas Publicas — Gestion Contable

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar - los ajustes de las operaciones del proceso contable de la administracion
departamental teniendo en cuenta la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Realizar el proceso de causacion. de Ias cuentas de acuerdo con las normas legales

vigentes.

2. Realizar ajustes contables de las inversiones de administracion de liquidez y controladas
teniendo en cuenta la validez de la informacién suministrada por la dependencia
correspondiente. '

3. Realizar seguimiento y ajustes contables de los movimientos financieros de los
convenios suscritos por el Departamento de Risaralda teniendo en cuenta la informacion
de las conciliaciones bancarias.

4. Realizar seguimiento y ajustes contables de los movimientos de los litigios y demandas a
favor y en contra del Departamento de Risaralda teniendo en cuenta la validez de la
informacién suministrada por la Secretaria Juridica.

5. Apovyar la elaboracion de las revelaciones de los Estados Financieros en las cuentas del
sector central en cumplimiento de las normas expedidas por la Contaduria General de ia
Nacién y a la naturaleza de su cargo.

6. Apoyar el proceso de depuracién de cuentas con el fin que los Estados Financieros
reflejen la realidad econdmica y financiera de la entidad de manera permanente,

7. Tramitar = oporiunamente los documentos, requerimientos de Tinformacidon y
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos efectrénicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

8. Atender oportunamente al piblico en general y brindar informacion confiable que le seq,

\/%
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solicitada de la dependencia.

9. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los
documentos, requerimientos de informacian y correspondencia recibidos.

10. Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferiria
oportunamente al archivo central del Departamento.

11. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

12, Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con ia normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas. |

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas contables y de Finanzas Plblicas.
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
3. Evaluacién del desempenfo laboral
| 4. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
5. Politica de Gobierno Digital
6. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
‘ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
‘ : Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la infermacion
- Orientacion a resuitados - Relaciones interpersonales
- Qrientacién al usuario y al ciudadano - Colaboracidn

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

VII.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
modalidad y curso de contabilidad con una | - :
intensidad minima de 120 horas.

ALTEBNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 d 13
2005 v las normas que lo modifiguen o adicionen. (ﬁi
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TESORERIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
PDenominacién de! Empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 407
Grado 09
Ciasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Tesorerfa General del Departamento — Secretarfa de
Hacienda
Cargo del Jefe inmediato Tesorero General del Departamento

Il. AREA FUNCIONAL

Gestlon de Ias Finanzas Publicas — Recaudo y Pagos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de pago de las obligaciones que se generan en el Sector Central del |

Departamento de acuerdo con los metodos vy procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1{0.

1.

Elaborar el informe de saldos en portales bancarios, con el fin de realizar la!

programacion de pagos

Elaborar los egresos presupuestales y tesorales pertenecientes al nivel central y |

Regaiias, segun las solicitudes y érdenes de pago respectivas.

Elaborar archivos planos y validar en las respectivas terminales bancarias, los pagos |

correspond|entes a la némina, contratistas, proveedores, devoluciones, servicio de [a
deuda, servicios publicos, Retencidn en la Fuente, Retencion de Industria y Comercio.
Elaborar y Validar los pagos correspondientes a las transferencias de Ley, que sean
radicadas 'en |a tesoreria.

Efectuar la transferencia a los municipios beneficiarios, del porcentaje correspendiente al
impuesto de cigarrillo, deglello de ganado mayor.

Verificar en las terminales bancarias que los pagos hayan quedado aplicados de manera
exitosa.

Realizar el giro mensual de descuentos por concepto de retenciones, estampillas, etc.
en el software financiero PCTG

Registrar y realizar todos los traslados que se generen en las cuentas del Departamento,
como resultados de las operaciones diarias de la tesoreria.

Tramitar ' oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

Atender oportunamente al plblico en general y brindar informacion confiable que le sea
solicitada de la dependencia.

Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente ﬁg
documentos, requerimientos de informacién y correspondencia recibidos.
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12.

13.

14.

15.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferiria
oportunamente al archive central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el{los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas contables y de Finanzas Publicas.
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
3. Evaluacién del desempefio laboral
4. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
5. Padlitica de Gobierno Digital
6. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- QOrientacién a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Colaboracion

Compromiso con la arganizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Treinta (30) meses de  experiencia
y curso de contabilidad con una intensidad | relacionada.
minima de 120 horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

TR

OFICINA DE GESTION DE COBRO GOACTIVO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidn del Empleo Profesional Universitario

&
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Grado - | . 01

Clasificacion | ‘ Carrera Administrativa

NUmero de cargos . Uno (1)

Dependencia. | Oficina de Cobro Coactivo -~ Tesorerla General del
Departamento — Secretaria de Hacienda

Cargo del Jefe Inmediato Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL

Gest;on de las Finanzas Publicas — Recaudo y Pagos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramntar los procesos de cobro coactivo de conformidad con la normatividad vigente vy los
procedimientos establecidos, contribuyendo al recaudo de la cartera morosa a favor del
Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar todas las acciones juridicas tendientes a obtener el pago de las obligaciones a
cargo de los contribuyentes del Departamento que se encuentren incursos en procesos
de concordato, intervencién, liquidacién judicial o administrativa, quiebra, concurso de
acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones.

Elaborar la respuesta a acciones de tutela y derechos de peticién presentados por Jos
contribuyentes, en los términos dispuestos por la Ley,

Realizar la investigacién y el analisis requerido de los bienes de los deudores del
Departamento, para iniciar en su contra el proceso de embargo y de ser necesario,

» posterior remate, de conformidad con los procedimientos establecidos.

110.

Proyectar la resolucidon de las excepciones y recursos interpuestos en contra del
mandamiento de pago, de conformidad con la normatividad vigente.

Representar juridicamente al departamento ante las autoridades judiciales vy
administrativas, atendiendo eficientemente las acciones judiciales interpuestas en su
contra, relacionadas con el ejercicio de las funciones de cobro coactivo a carge de la
Tesoreria General del Departamento.

Realizar el analisis juridico de titulos de propiedad de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos, con el fin de acertar en la vinculacion de bienes al proceso
de cobro coactivo.

Iniciar, adelantar y llevar hasta su terminacion los procesos de cobro coactivo de las
obligaciones a cargo de los contribuyentes, al igual gue los correspondientes a intereses
o sanciones sobre los mismos, conforme a las normas legales.

Proferir los actos administrativos del proceso de cobro, dentro de los términos legales, y
segun instrucciones del superior inmediato.

Pactar con los contribuyentes acuerdos de pago efectivos que beneficien al
Departamento y aseguren el recaudo, de acuerdo con las normas vigentes. .
Proyectar los actos administrativos de apertura de procesos de cobro coactive de Ias

obligaciones no tributarias a favor del departamento, con base en los titulos que presten{p

merito ejecutivo remitidos por la (s) dependencia (s) competentes segun las dlsposmlon{e

vigentes. \"}j

101

fo




oy ) _ ) ] I=

DEPARTAMENTO DE RISARALDA

Despacho del Gobernador

Rgsaraidaﬁﬁ B DESPACHO DEL GOBERNADOR

verde v emprendedora f St e |

DECRETO

. ] |

Versidn: 3 Fecha: 12/2013 4 ‘3 *'g 93 ? ’f !ui 2@48 i
: .

asignados.

12. Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos vy directrices definidos por la |, ,
Secretaria de Planeacion Departamentat. |

13. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con |, i
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental v transferirla |; '
oportunamente al archivo central del Departamento. ' ’

14. Ejecutar actlividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segun el{los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de [a Linea Estratégica y la
Primera Linea.

15. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la |
Administracion Departamental.

18. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos. |

17. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos i

|

11. Representar judicial o extrajudiciaimente al Departamento en los asuntos que le sean | l
|

en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
préacticas.

18. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de | 5
 la informacién que sea definida como relevante para la gestién estratégica del area | i
- funcional. |

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

V. CONOCIMIENTOS BASICQOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia. |
2. Estatuto Tributario Nacional. ;
3. Cadigo de procedimienio Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. l
4. Estatuto de Rentas Departamentales. j
5. Formulacion de politicas publicas. i
6. Normatividad Tributaria Vigente.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,
8. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental.
9. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién.
10. Politica de Gobierno Digital
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional &( 4
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva (\ o
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- Orientacion al usuario y al ciudadano - (Gestién de procedimientos
- Compromiso con la organizacion, - Instrumentacién de decisiones

- Trabajo en equipo -
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en: Derecho o | Doce (12) meses de experiencia profesional
Jurisprudencia del NBC en Derecho v | relacionada.

Afines, tarjeta o0 matricula profesional en los ‘
casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

DIRECCION DE FISCALIZACION Y GESTION DE INGRESOS

{. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ' Profesional
Denominacién dei Emplec Profesional Universitario
Cddigo 219 '
Grado 03
- Clasificacion Carrera Administrativa
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion de Fiscalizacién y Gestidn de Ingresos —
Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

iIl. AREA FUNCIONAL

Gestidn de las Finanzas Pulblicas — Gestion de Ingresos v Fiscalizacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar los diferentes asuntos legales que en materia de impuestos territoriales vy fraude a
las rentas adelante ef Departamento, de acuerdo con la normatividad vigente.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder las acciones de tutela, derechos de peticion, consultas, asesorias vy
solicitudes de informacidn relacionadas con los impuestos departamentales de acuerdo
al procedimiento normativo vigentes.

2. Tramitar procesos por fraude a las rentas e impueastos departamentales de acuerdo con
procedimientos legales y la normatividad en materia tributaria.

3. Tramitar demandas de nulidad y restablecimiento del derecho, reparacién directa e
insolvencia instauradas contra el Departamento de conformidad con la ley

4, Realizar |la presentacion y sustentacién ante el comité de conciliacién y defensa judicial
del Departamento de los casos que en materia tributaria asi lo requieran de acuerdo con

el procedimiento legal. ?‘J

v
!

103




DEPARTAMENTO DE RISARALDA
L Despacho del Gohernador
Risaradé 7 %ﬁ DESPACHO DEL GOBERNADOR
Yerds y emprendedora & " Oetynacin de
DECRETO
Versién: 3 , . |Fecha: 12/2013 1; 1 ';; 9 27 ui 20

5.

10.

M.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

Asistir en calidad de apoderada del Departamento a las diferentes diligencias judiciales y
extrajudiciales sobre asuntos en materia tributaria y recursos de apelacion cuando haya
[ugar, de acuerdo con el procedimiento legal.

Resolver los recursos de reconsideracion y/o reposicién en materia tributaria de acuerdo
con el procedimiento legal.

Revisar juridicamente los-actos administrativos de la Direccién de Fiscalizacién y Gestion

de Ingresos en materia tributaria de acuerdo con las normas legales vigentes.

Resolver soliciiudes de silencio administrativo positivo de conformidad con las normas

legales vigentes. :

Coadyuvar en la elaboracion de exposicion de motivos y modificacién de las ordenanzas
Departamentales en lo relacionade con las rentas departamentales, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Participar en la formulacidn, ejecucion, segmmlento y evaluacién del Plan de Desarrollo
del Departamento; a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion -adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los fineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea. :

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion - vy

‘correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrdnicos

implementados para la gestion de los archives y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informéticas a través del registro y flujo de
la informacién que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Eal S S N

Constitucion Politica de Colombia.
Estatuto Tributario Nacional.

Cédigo de procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Admlmstratlvo {l
Estatuto de Rentas Departamentales. (\

———————— S —
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5. Formuiacién de politicas plblicas.

6. Normatividad Tributaria Vigente,

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

8. Ley General de Archivo / Sistema de Gestidon Documental.

9. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion.
10. Politica de Gobierno Digital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico
- Aprendizaje continuo ", - Aporie técnico-profesional
- Orientacién a resuitados . - Comunicacién efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadanc - Gestion de procedimienios
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacién de decisiones

- Trabajo en equipo : -
- Adaptacion al cambio '

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en: Derecho o] Dieciocho (18) meses de experiencia
Jurisprudencia del NBC en Derecho y | profesional relacionada,

Afines, tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

. 2006 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

I IDENTIFICAC!ON DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 03

Clasificacion Carrera Administrativa

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccidon de Fiscalizacidon y Gestion de Ingresos —
Secretaria de Hacienda

Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de [as Fmanzas Piblicas — Gestion de Ingresos y Fiscalizacién

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar el cumpllm[ento de las obligaciones tributarias por concepto de impuesto al
consumo, para contribuir en el correcto y oportune recaudo de los tributos departamentales,
de conformidad con la normatividad vigente y jos procesos sstablecidos.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos de autorizacidén de inscripcion y/o adicion dgN
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LY

10,

11.
- los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Documental y transferirla

: oportunamente al archivo central det Departamento.
12.

13.

14,

15,

productos, bodegas y empresas asociados con el impuesto al consumo y/o monopolio de
licores en el departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Autorizar la aplicacion de las novedades en la plataforma de impuesto al consumo de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar la recepcion, autorizacion y el cargue de las declaraciones de impuesto al
consumao en la respectiva plataforma de conformidad con el procedimiento establecido.
Auterizar la elaboracidn y entrega de los elementos de sefializacién definidos por el
departamento para los productos gravados con el impuesto al consumo de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Orientar a los sujetos pasivos sobre aspectos técnicos relacionados con el impuesto al
consumo y las normas tributarias que lo regulan para la correcta aplicacion de las
mismas.

Elaborar los informes internos y externos relacionados con el impuesto al consumo de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones ftributarias en las declaraciones
presentadas por los sujetos pasivos del impuesto al consumo, de conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Elaborar el informe de fiscalizacion, dejando evidencia de las actividades realizadas, los
resultados de la misma y trasladar al area juridica los respectivos hallazgos con base en
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar operativos de control de especies rentisticas, para evitar el fraude a las rentas
departamentales y aprehender las que no llenen los requisitos.

Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de ia Linea Estrategica y ia
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre- contractua[ contractual y post-
contractual del area de su ¢ompetencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientds de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en ¢l Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buen(asm
practicas. .
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16. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area

funcionat.

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

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Estatuto Tributario Nacional.

| 3. Estatuto de Rentas Departamentales.

4. Formulacion de politicas publicas.

5. Normatividad Tributaria Vigente.

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

7. lLey General de Archivo / Sistema de Gestion Documental.
8. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién.

9. Politica de Gobierno Digital

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

: Adaptacion al cambio
B VIi. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de los ntcleos basicos del conocimiento (NBC)
en: NBC-Economia; NBC-Administracion; NBC-
Contaduria Publica; NBC- Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias; tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiqguen o adicionen.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacidn del Empleo Técnico Administrativo
Ceadigo 314 (]
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Grado 05
Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Cuatro (4)
Dependencia Direccion de Fiscalizacion y Gestion de Ingresos —
Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de las Finanzas Publicas — Gestion de Ingresos v Fiscalizacién

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y promover el cumplimiento de las obligaciones formales vy sustanciales de los
sujetos pasivos de los impuestos departamental, que conlleve a incrementar el nivel de
recaudo de los tributos administrados por el departamento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la depuracién de la informacién de los contribuyentes a fiscalizar y el andlisis de
la informacion suministrada por las bases de datos, contribuyendo en la planeacion de la
gestion de cobro de la entidad.

2. Participar en la investigacion de la informacion soporte para la realizacion de
inspecciones tributarias o contables, de conformidad con los procedimientos
establecidos,

3. Asistir el desarrollo de las visitas de inspeccion tributaria, apoyando la recoleccion de
pruebas vy la elaboracién de actas de suditoria, de acuerdo al tipo de tributo a fiscalizar.

4. Apoyar la sustanciacion de cada una de las etapas de los procesos administrativos que
se adelantan en la dependencia, conforme los procedimientos establecidos.

5. Validar la congruencia de tos expedientes conformados para los diferentes procesos
gue se adelantan en la Direccién, de acuerdo con los soportes de requeridos en los
procedimientos establecidos.

6. Elaborar las resoluciones sobre devoluciones de impuestos departamentales y su
correspondiente tramite administrativo de conformidad con el procedimiento establecido.

| 7. Realizar operativos de control de especies rentisticas, para evitar el fraude a las rentas

departamentales y aprehender las que no llenen los requisitos, elaborando el acta
respectiva y garantizando su custodia.

8. Participar en la planeacion, programacion, organizacién, ejecucidén y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

9. Aplicar procedimientos para la clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
recursos propios del area.

10. Elaborar y presentar informes que Ie sean solicitados de acuerdo al area de desempefio.

11.Tramitar oporiunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestion de los archivos y comunlcacsones oficiales en la
Administracion Departamental.

12 Organizar el 100% de ta documentacion puesta bajo su responsabul;dad de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferi fa\

- oporiunamente al archivo central del Departamento. {r

[
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13.Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de |
Gestion adoptado en la entidad segun el{los) proceso(s) a los cuales pertenezca v |
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la |
Primera Linea. '

14.Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos |
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo |
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas |
practicas.

15. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informéticas a través del registro y flujo de |-
la informacién que sea definida como relevante para la gestién estratégica del area |
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Normatividad tributaria vigente.
3. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.
4. Estatuto Tributario.
5. Estatufo de Rentas.
8. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental.
7. Politica de Gobierno Digital.
8. Herramientas Cfimaticas para procesamiento de informacion
' _ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Qrientacién a resultados - Disciplina
- Qrientacién al usuario y al ciudadano - Responsabilidad

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnolégica en las disciplinas académicas de los ; relacionada.

| nucleos basicos del conocimiento (NBC) en: NBC-
Administracian; NBC- Economia; NBC- Contaduria
Pablica; NBC Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Otras Ingenierias;
tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia ley.

0
ALTERNATIVA | ~F
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Apiicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que [o modifiquen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 08

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Fiscalizacion y Gestion de Ingresos -

Secretaria de Hacienda

Cargo del Jefe Inmediato

Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de las Finanzas Publicas — Gestion de Ingresos y Fiscalizacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo que contribuyan en la vigilancia y control de los ingresos por
concepto de impuestos departamentales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

©w

Apoyar el proceso de orientacion a los sujetos pasivos del impuesto de vehiculos, en
aspectos relacionados con la liquidacion y pago del tributo, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Administrar el archivo de gestién de la Direccidn, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

Realizar las notificaciones a que hubiere lugar de los actos administrativos proferidos por
la Direccidn con oportunidad y eficiencia v en cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

Realizar operativos de control de especies rentisticas, para evitar el fraude a las rentas
departamentales y aprehender las que no lienen los requisitos, elaborando el acta
respectiva y garantizando su custodia.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

Atender oportunamente al publico en general y brindar informacion confiable que le sea
solicitada de la dependencia.

Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oporiunamente los
documentos, requerimientos de informacion y correspondencia recibidos.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema @ i

\j ;
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Gestion adoptado en la entidad segtn el{los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy |
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la |
Primera Linea. i
10. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos ||
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo 5
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo vy buenas |
practicas. i
11.Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la |
naturaleza y el drea de desempefio del cargo. !

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
2. Evaluacién del desempefio taboral
3. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
4. Politica de Gobierno Digital
5. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
6. Atencidn y Servicio al Cliente
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de ta informacién
- Orientacién a resuitados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Colaboracion

- Compromiso con la organizacion
- Trabhajo en equipo
- Adaptacién al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Treinta (30) meses de experiencia
y curso de archivo con una intensidad | relacionada
minima de 120 horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 v las normas que lo modifiguen ¢ adicionen.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria Ejecutiva
Codigo 425
Grado 09 0
Clasificacion Carrera Administrativa ;\; :

)
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NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho del Secretario de la Secretaria de
Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Administrativa

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr e! optimo |.

funcionamiento y rendimiento de la Secretaria

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

i1

Realizar la convocatoria a reuniones y comités; preparar la agenda y elaborar et acta |

respectiva.

Conocer y actualizar la agenda del Secretario de Despacho para propiciar su oportuno
cumplimiento, utilizando los medios electrénicos y fisicos proporcionados.

Revisar permanentemente el Sistema de Administracidén Integral de la Informacidn,
verificar el contenido de las comunicaciones y direccionarlas a las dreas competentes
para su oportuno tramite.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleande los instrumentos eleciréonicos implementados
para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la Administracion
Departamental.

Atender opertunamente al publico en general y brindar informacién confiable que ie sea
solicitada sobre la Secretaria.

Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente el pago
de viaticos.

Gestionar vy Administrar los elementos de oficina necesarios para el adecuado
funcionamiento del despacho de la Secretaria,

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidon Documental y transferirla
oportunamenie al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion adoptado en ia entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con fos requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Atencién y Servicio al Cliente Nﬁ\

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

Y

112

{




. .DEPARTAMENTO DE RISARALDA
_ ‘Despacho del Gobernador
Risaraldé@ %ﬁ DESPACHO DEL GOBERNADOR
Verde y emprondedara f * Gabgggg‘ﬁg e ‘
DECRETO
Version: 3 Fecha: 12/2013  § 4 72 27 By M

3. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
5. Politica de Gobiernc Digital
6. Evaluacién del desempefio laboral
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Qrientacion a resuitados - Relaciones interpersonales
- Qrientacién al usuario y al ciudadano - Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y | Treinta (30) meses de experiencia
curso de secretariado o asistencia administrativa | relacionada. :
minime de 120 horas.

ALTERNATIVA

2

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

005 y las normas gue lo modifiguen o adicionen.

DIRECCION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y DE TRANSPORTE

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Caddigo 222

Grado 09

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Proyectos de Infraestructura Social y de
Transporte de la Secretaria de Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato Director (a) Técnico (a)

5 AREA FUNCIONAL

Gestidn de la Infraestructura

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales especializadas y seguimiento técnico a las acciones que
deban adelantarse en materia de obras civiles, mejoramiento y conservacion de la
infraestructura fisica y/o de transporte a cargo del Departamento y los municipios que Io
requieran, cumpliendo con los estdndares de calidad del sector.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reportar la respectiva informacién concerniente con los proyectos de infraestructura
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10.
11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

vial, social y comunitaria en las plataformas de las entidades de ambito nacional para su
financiacion.

Emitir conceptos técnicos relacionados con peritazgos, demandas, permisos de
ocupacion de vias y ambientales, en concordancia con la Ley,

Asesorar a los municipios y entidades del estado en la formulacién, viabilizacion y
disefio de programas y proyectos de vivienda, infraestructura fisica y/o de transporte.
Proyectar obras de infraestructura fisica y/o de transporte en el Departamento, de
conformidad con las instrucciones recibidas.

Realizar visitas de evaluacion, elaborar informes, proponer soluciones técnicas
conceptuales de acuerdo al nivel de complejidad del problema, eiaborar presupuestos
de Obras de infraestructura fisica o vial, seguin asignaciones de visitas elaboradas por el
despacho del Secretario 0 las direcciones de la Secretaria.

Realizar la proyeccion, ejecucion, seguimiento y control del presupuesto de la |

Secretaria, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

Acompafiar a los municipios y entidades del estado en el proceso y construccion de |
obras de infraestructura fisica y/o de transporte, de acuerdo con ta normatividad vigente. ||

Participar en la actualizacién y seguimiento del inventario del patrimonio vial,

arquitectonico y de infraestructura social del departamento conforme a directrices ||

normativas establecidas

Realizar evaluacion, asistencia técnica y/o asesoria en materia de infraestructura fisica |

yo vial a las comunidades o entidades de acuerdo con solicitudes y requerimientos.

Realizar la actualizacion periddica e informes del estado de los proyectos de acuerdo

con los pardmetros establecidos

Revisar la formulacion técnica y la viabilidad de los proyectos presentados por |

diferenies entidades al banco de proyectos del Departamento, teniendo en cuenta
procedimiento técnico

Participar en la formulacion y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de |!

su competencia.

Participar en la ejecucidon del Plan de Accidn y/o programa de trabajo de la |

dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrolio
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestibn adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y

Primera Linea. W

i
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20.

. Tramitar oportunamente los documentos, requetimientos de informacion vy |
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos |
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la |l

Administracion Departamental.

postcontractual del drea de su competencia, bajo los principios de transparencia y

equidad y ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los |

procedimientos establecidos.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual vy |

21. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de [a entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Ley Orgénica de Planeacion.

3. Formulacién de politicas publicas

4. Normatividad sobre presupuesto.

5. Ordenamiento territorial.

8. Gestidn de proyectos

7. Contratacion estatal

8. Normatividad asociada al sector que le corresponda

9. Modelo integrado de Planeacién y Gestién

10. Evaluacion del desempefio [aboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

t2. Politica de Gobierno Digital

13. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio [

1

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~
Formacién Académica | Experiencia \

s
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Titulo profesional en las disciplinas académicas de los | Treinta y seis (36) meses de
nlcleos basicos del conocimiento (NBC) en: NBC- experiencia profesional relacionada
Ingenieria Civil y Afines; Otras Ingenierfas; NBC-
Arquitectura y Afines; tarjeta o matricula profesional
en los casos reglamentados por la ley vy titulo de
postgrado en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional :

Denominacion del Empleo Profesional Especializado i

Codigo 222

Grado 08

Clasificacion Carrera Administrativa ;

Numero de cargos Uno (1) ,

Dependencia Direccion de Proyectos de Infraestructura Social y de ||
Transporte de la Secretaria de Infraestructura

Cargo del Jefe inmediato Director (a) Técnico (a)

il AREA FUNCIONAL

Gestion de la Infraestructura

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento técnico a las acciones que deban adelantarse en materia de obras
civiles y de construccion, mejoramiento y conservacion de la infraestructura fisica y/o de
transporte a cargo del Departamento, cumpliendo con los estandares de caiidad del
sector.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Reportar la respectiva informacion concerniente con los proysctos de infraestructura
vial, social y comunitaria en las plataformas de las entidades de ambito nacional para su
financiacién,

2. Realizar visitas de evaluacion, elaborar informes, proponer soluciones técnicas
conceptuales de acuerdo al nivel de complejidad del problema, elaborar presupuestos
de Obras de infraestructura fisica o vial, segin asignaciones de visitas elaboradas por
el despacho del Secretario o las direcciones de la Secretaria.

3. Desarrollar, dirigir y coordinar planes y programas de investigacion y transferencia de
tecnologia que se requieran para la actualizacion permanente de técnicas, estandares
de disefio geomeétrico, normas y manuales para la construccion, ‘mejoramiento y

conservacién de la infraestructura fisica y/o de transporte, en coordinacién con otras

entidades especializadas.

NS
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4. Acompafar a los municipios y entidades del estado en el proceso y construccion de

'~ obras de infraestructura fisica y/o de transporte, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en la construccién, |
mejoramiento y conservacion de la infraestructura fisica y/o de transporte a cargo del
departamento.

6. Emitir conceptos técnicos relacionados con peritazgos, demandas, permisos de
ocupacion de vias y ambientales, en concordancia con la Ley

7. Realizar evaluacion, asistencia técnica y/o asesoria en materia de infraestructura fisica |
y/o vial a las comunidades o entidades de acuerdo con solicitudes y requerimientos

8. Participar en la formulacién y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el 4rea de ||
su competencia. ;

9. Participar en la ejecucion del Plan de Accién y/o programa de trabajo de ia |
dependencia.

10. Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

11. Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

12. Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo |
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la |;
Secretaria de Planeacién Departamental. i

13. Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su respensabilidad, de acuerdo |
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla |
oportunamente al archivo central del Departamento. _

14. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de [
Gestion adoptado en la entidad segin el({los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy |
cumpliendo los requisitos aplicables vy los lineamientos de la Linea Estratégica y la |
Primera Linea. j

15, Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacidn vy |
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos elecirdnicos |
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

16. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual vy
postcontractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y
equidad vy ejercer las supervisiones que le sean asighadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

17. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ol

1. Constitucién Politica de Colombia (ﬁ,}

2. Ley Organica de Planeacion. gl




DEPARTAMENTO DE RISARALDA
Despacho del Gobernador

-
Risaralda® I _ DESPACHO DEL GOBERNADOR
Yerde y emprendedora f% i Btlzscion dy
DECRETO
Version: 3 Fecha: 12/2013 i ?2 77 f_,li,

3. Formulacion de potiticas publicas

4. Normatividad sobre presupuesto.

5. Ordenamiento territorial.

6. Gestion de proyectos

7. Contratacion estatal

8. Normatividad asociada al sector que le corresponda

9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

10. Evaluacion del desempefio laboral

11. Ley Generat de Archivo / Sistema de Gestién Documental
12. Politica de Gobierno Digital

13. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestidn de procedimientos
- Compromiso con la organizacién - [nstrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplina académica de | Treinta y tres (33) meses de;

los nucleos basicos del conocimiento (NBC) en: | experiencia profesional relacicnada
NBC-Ingenieria Civil y Afines; Otras Ingenierias y
Administraciocnes relacionadas con las funciones
del cargo; NBC- Arguitectura y Afines; tarjeta o
matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley vy titulo de posigrade en éareas
relacionadas con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Téchico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Codigo 367

Grado 06

Clasificacion Carrera Administrativa

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Proyectos de [nfraestruciura Social y de
Transporte de la Secretaria de Infraestructura ™
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Cargo de! Jefe Inmediato | Director {a) Técnico (a)

il AREA FUNCIONAL

Gestion de la Infraestructura

. PROPQOSITO PRINCIPAL

Apoyar labores técnicas de los Ingenieros y Arquitectos del area, de las obras de
infraestructura fisica y/o de transporte requeridos por la Secretaria.

\'F DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar planos topografices, arquitecténicos, de redes, planos — tipo, de acuerdo a las
necesidades y los procedimientos establecidos.

2. Administrar el archivo de los planos, planoteca vy estudios técnicos contratados por la
Secretaria.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, dentro del drea de su|

competencia, de acuerdo cen instrucciones recibidas.

4. Administrar y actualizar el Sistema de Informacion Geografica de las vias deI:j

Departamento.

5. Participar en la planeacion, programacion, organizacidn, ejecucion y control de las |

actividades propias del cargo v del area de desempefio.

6. Aplicar conocimientos técnicos para mejorar la eficiencia de los métodos vy |

procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas de la dependencia.

7. Elaborar y presentar informes que le sean solicitados de acuerdo al area de |

desempefio.

8. Organizar el 100% de la documentacidn puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo |

con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidon Documental vy
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

9. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de |
Gestidn adoptado en la entidad segun ei(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y |
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la |

Primera Linea.

10, Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestién de los archives y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental

11. Apoyar las actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y
postcontractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y
equidad y ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

12. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
trabajo y buenas practicas.

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

la naturaleza y el area de desempefio del cargo. ,ﬁ,-

=
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia
Ley Organica de Planeacion.
Formulacion de politicas publicas
Normatividad sobre presupuesto.
Ordenamiento territorial.

Gestidn de proyectos
Contratacién estatal

BPNDOAWN

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
10. Evaluacién del desempefio laboral

12. Politica de Gobierno Digital

Normatividad asociada al sector que le corresponda

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

13. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nive! Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Qrientacion al usuario y al cJudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

tecnoldgica en las
académicas de los nlcleos basicos del
conocimiento  (NBC)  en:: NBC-
Ingeniaria  Civil y Afines; NBC-
Arquitectura y Afines, tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de formacion técnica profesional o | Veintisiete
disciplinas | relacionaca.

(27) meses de

experiencia

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

DIRECCION DE OBRAS, CONSTRUCCIONES Y REPARACIONES DEL SISTEMA VIAL E

INFRAESTRUCTURA SOCIAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesignal

Denominacion del Empleo

Profesional Especializado

I
D
|
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Grado 08
Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion de Obras, Construcciones v Reparaciones del
Sistema Vial e Infraestructura Social de la Secretaria de
"Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato Director {a) Técnico (a)

il.  AREA FUNCIONAL

Gestion de Ia Infraestructura

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias que permitan mantener actualizado el estado de las vias
carreteables del Departamento, en materia de obras civiles, cumpliendo con los estandares
de calidad del sector.

\'A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reportar la respectiva informacion concerniente con los proyectos de infraestructura |
vial, social y comunitaria en las plataformas de las entidades de ambito nacional para su
financiacién.

2. Emitir conceptos técnicos relacionados con peritazgos, demandas, permisos de
ocupacion de vias y ambientales, en concordancia con la Ley

3. Coordinar actividades relacionadas con la recepcidn, almacenamiento, distribucion,
control e inventaric de materiales, equipos y elementos de trabajo a su cargo, que
requiera la Secretaria para su normal funciocnamiento, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4. Mantener actualizadas las hojas de vida de la maquinaria pesada y equipos de la |
institucion efectuado un control permanente sobre la documentacién en cumplimiento de |
los requisitos establecidos para su operacidén

5. Coordinar el manejo y programacion del recurso humano y de la maquinaria requerida |
en el mantenimiento y atencion de emergencias y en general de la red vial del |
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos. 1_

6. Establecer las necesidades de repuestos, maguinaria e insumos necesarios para la
atencion de emergencias y el mantenimiento de la red vial del Departamento.

7. Suministrar la informacién necesaria para mantener actualizada la base de datos sobre
el estado de las vias en el Departamento.

8. Realizar visitas técnicas previas, durante y posterior a la ejecucién de las labores de
mantenimiento y atencion de emergencia vial segln plan y requerimientos establecidos

9. Realizar la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion al plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de la maquinaria teniendo en cuenta el histérico de hoja de vida
de los equipos.

10. Realizar control y seguimiento al suministro de combustibles de acuerdo con
procedimiento establecido institucionalmente

11. Coordinar la ejecucion de los programas de reparacion, mantenimiento y mejoramient%
L3

de la Red Vial y de Transporte del Departamento

|
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12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
18.
20.

21,

22,

23.

24.

25,

26.

Realizar evaluacidn, asistencia técnica y/o asesorfa en materia de infraestructura vial a
las comunidades o entidades de acuerdo con solicitudes y requerimientos.

Realizar visitas de evaluacidn, elaborar informes, proponer soluciones técnicas
conceptuales de acuerdo al nivel de complejidad del problema, elaborar presupuestos
de Obras de infraestructura fisica o vial, segtn asignaciones de visitas elaboradas por el
despacho del Secretario o las direcciones de la Secretaria.

Actualizar en forma permanente los inventarios de la maqumana pesada y los equipos
asignados a la Secretaria y garantizar el uso adecuado de los mismos.

Apoyar la atencion de emergencias de la malla vial de acuerdo con ocurrencia y
procedimiento establecido institucionalmente.

Participar en la formulacion y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia.

Participar en la ejecucién del Plan de Accidén y/o programa de trabajo de la
dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos vy directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

QOrganizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documenial y transferiria
oportunamente al archivo central def Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el(ios) proceso(s) a los cuales perienezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental,

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y
postcontractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y
equidad y ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES N\

1. Constitucion Politica de Colombia

™)
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Ley Organica de Planeacion.

Formulacién de politicas pablicas

Normatividad sobre presupuesto.

Ordenamiento territorial.

Gestion de proyectos

Contratacion estatal

Normatividad asociada al sector que le corresponda
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

10. Evaluacion del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
12, Politica de Gobierno Digital

13. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

oSN LN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comuiines Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a resultados - Comunicacién efectiva
- Orientacidn al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacién de decisiones
- Trabajo en equipo - Direccidn y desarrollo de personal
- Adaptacién al cambio - Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Afines; Otras Ingenierias; NBC- Arquitectura y
Afines; tarjeta o0 matricula profesional en los

funciones del empleo.

Titulo  profesional en las disciplinas | Treinta y tres (33) meses de experiencia

académicas de los nucleos béasicos del | profesional relacionada.
conocimiento (NBC) en: NBC-Ingenieria Civil y

casos reglamentados por la ey y titulo de
postgrado en areas relacionadas con [as

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 vy las normas que lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denommacnon del Empieo Profesional Especializado
Cédigo = 222

Grado 08

Clasificacion Carrera Administrativa

Fa
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NUmero de cargos Uno (1) :
Dependencia Direccién de Obras, Construcciones y Reparaciones del |
Sistema Vial e Infraestructura Social de la Secretaria de |
infraestructura *

Cargo del Jefe Inmediato Director (a) Técnico (a)

Il AREA FUNCIONAL

Gestion de |a Infraestructura

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento técnico a las acciones que deban adelantarse en materia de obras |
civiles y de construccion, mejoramiento y conservacion de la infraestructura fisica y/o de |
transporte a  cargo del Departamento, cumpliendo con los estandares de calidad del |

sector,.

\'A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reportar la respectiva informacion concerniente con los proyectos de infraestructura -
vial, social y comunitaria en las plataformas de las entidades de ambito nacional para su |

financiacion.

2. Emitir conceptos técnicos relacionados con peritazgos, demandas, permisos de

ocupacioén de vias y ambientales, en concordancia con la Ley

3. Realizar visitas de evaluacién, elaborar informes, proponer soluciones técnicas |
conceptuales de acuerdo al nivel de complejidad del problema, elaborar presupuestos |.
de Obras de infraestructura fisica o vial, segun asignaciones de visitas elaboradas por el |

despacho del Secretario o las direcciones de la Secretaria.

4. Desarrollar, dirigir y coordinar planes y programas de investigacién y transferencia de
tecnologia que se requieran para la actualizacion permanente de técnicas, estandares
de disefio geométrico, normas y manuales para la construccion, mejoramiento y
conservacién de la infraestructura fisica y/o de transporte, en coordinacion con otras
entidades especializadas.

5. Garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en la construccion,
mejoramiento y conservacién de la infraestructura fisica y/o de transporie a cargo del
departamento.

6. Realizar evaluacion, asistencia técnica y/o asesoria en materia de infragstructura fisica
ylo vial a las comunidades o entidades de acuerdo con solicitudes y requerimientos.

7. Realizar la actualizacidn del Plan vial departamental, categorizacién vial e inventario vial
con la periodicidad requerida.

8. Apoyar la atencién de emergencias de la malla vial de acuerdo con ocurrencia y
procedimiento establecido institucionalmente.

9. Participar en la formulacién y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia.

10, Participar en la ejecucion del Plan de Accion y/o programa de trabajo de la
dependencia.

11, Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodelogia requerida.

12. Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad
periodicidad requerida. ﬂ\
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13. Participar en la formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo |
4.

15.

16.

17.

18.

—
o

del Departamento, a través de los diferentes.instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad seguin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y

cumpliendo los requisitos aphcables y los lineamientos de la Linea Estratégica y ia |

Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion v |
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos |
implementados .para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la ||

Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual vy
postcontractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y
equidad y ejercer las supervisiones gue le sean asighadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de ia entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

. Las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el nivel, |a

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

©oReNDO WD

. Evaluacion del desempefio laboral

. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental -

. Politica de Gobierno Digital

. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

Constitucion Politica de Colombia

Ley Organica de Planeacion.

Formulacion de politicas publicas

Normatividad sobre presupuesto.

Ordenamiento territorial.

Gestidn de proyectos

Contratacion estatal

Normatividad asociada al sector que le corresponda
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

—
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- Trabajo en equipo
- _Adaptacién al cambio

VIl. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Fermacién Acadéemica Experiencia

Thule profesional en las disciplinas académicas | Treinta y tres (33) meses de experiencia
de los nucleos basicos del conocimiento (NBC) | profesional relacionada

en: NBC-Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Otras Ingenierias; NBC
Arquitectura y Afines; tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la
ley y titulo de postgrado en areas relacicnadas
con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

SECRETARIA JURIDICA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria Ejecutiva
Codigo 425

Grado 09

Clasificacién Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Despacho del Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL

Gestién Juridica

ll. PROPOSITO PRINGIPAL

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el
optimo funcionamiento y rendimiento de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar Ia convocatoria a reuniones y comités; preparar la agenda vy elaborar el acta
respectiva.

2. Conocer y actualizar la agenda del Secretario de Despacho para propiciar su oportuno
cumplimiento, utilizando los medios electrénicos y fisicos proporcionados.

3. Revigsar permanentemente el Sistema de Administracién Integral de la Informacion,
verificar el contenido de las comunicaciones y direccionarlas a las areas competente
para su oportuno tramite. T\

)
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4. Emplear las diferentes herramientas tecnolégicas implementados para la gestién de las

- comunicaciones oficiales en la Administracién Departamental. - SAIA

. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los

- documentos, requerimientos de informacién y correspondencia recibidos.

6. Atender oportunamente al plblico en general y brindar informacién confiable que le sea
solicitada sobre 1a Secretaria.

7. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente el pago
de viaticos.

8. Gestionar y Administrar los elementos de oficina necesarios para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria.

‘8. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo

. con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y

© transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

10. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segun ei(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea,

11. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos

- establecidos en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con |la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencidn y Servicio al Cliente

Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

9. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion
10. Modelo Integrade de Planeacién y Gestion

11. Politica de Gobierno Digital

12, Evaluacion del desempefio laboral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacidn
- Qrientacién a resultados - Relaciones interpersonales
- QOrientacidén al usuario y al ciudadano - Colaboracién

- Compromiso con |la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y | Treinta (30) meses de experiencia
curso de secretariado o asistencia administrativa | relacionada
minimo de 120 horas ayy
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ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias enfre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

DIRECCION DE-GESTION LEGAL Y DEFENSA JUDICIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel FProfesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 10

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién de Gestion Legal y Defensa Judicial
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

I.. AREA FUNCIONAL

Gestidn Juridica — Gestién Legal

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar |a legalidad de las actuaciones de la administracion departamental aplicando la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar judicial y extrajudicialmente al Departamento de Risaralda, dando

aplicacion a las normas y jurisprudencias vigentes.

2. Proyectar los actos administrativos que deba desatar el Despacho del Goberhador
dentro del tramite de segunda instancia, interpuestos, especialmente en materia de
educacion, y demas asignados conforme a la normatividad vigente.

3. Revisar juridicamente los actos administrativos del sector educativo que son para la
firma del Gobernador de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Revisar los actos administrativos expedidos por los municipios, aplicando los
procedimientos internos.

5. Proyectar y / o revisar decretos y resoluciones a que haya lugar de conformidad con la
normatividad vigente

6. Revisar y sancionar las Ordenanzas proferidas por la Asamblea Departamental
conforme a la normatividad vigente y procedimientos establecidos

7. Emitir conceptos juridicos solicitados por la administracion central, descentralizada y los
diferentes municipios o demas instancias pertinentes en aplicacion de la normatividad
vigente.

8. Revisar actos administrativos proferidos por las entidades descentralizadas que deban
ser firmados por el Gobernador, que sean asignados para garantizar la legalidad de los
mismos.

9. Responder las P.Q.R. gue sean asignadas conforme a la normatividad vigente den’?:o‘Ah

de los términos de ley
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10. Participar en la formulacion y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de

suU competencia.

11. Participar en la ejecucion del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la
dependencia.

12. Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

13. Elaborar y presentar informes sobre temas de su competencia, con [a oportunidad vy
periodicidad requerida.

14. Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por ia |
Secretaria de Planeacion Departamental.

15. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo |
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documentai y transferirla |
oportunamente al archivo central del Departamento.

16. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de |
Gestién adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Lihea Estratégica y la
Primera Linea.

17. Tramitar  oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy !
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos |
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

18. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos |
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad |
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

19. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacién que sea definida como relevante para la gestion estrategica del area
funcional.

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre el funcionamiento del Estado

2. Constitucién politica

3. Régimen politico y municipal

4, Régimen departamental

5. Derecho Administrativo

8. Derecho Constitucional

7. Derecho Procesal

8. Derecho Laboral Administrativo

9. Normas sobre acciones de tutela y acciones populares

10. Ordenamiento territorial.
11. Normatividad asociada al sector que le corresponda P%
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn W
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13. Evaluacion del desempefio laboral y Acuerdos de Gestion
14. Politica de Gobierno Digital
15. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte téchico-profesional
- Orientacidn a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacidn - Instrumentacién de decisiones
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia :
Titulo profesional en: Derecho o | Treinta y nueve (39) meses de experiencia |
Jurisprudencia del NBC de Derecho y Afines; | profesional relacionada |
tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley y titulo de postgrado
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de |
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

1. IDENTIFICACION DEL ENPLEQ

Nivel Asistencial .
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 09

Ciasificacion Carrera Administrativa

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Gestidn Legal y Defensa Judicial
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestidn Juridica - Gestion Legal

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores asistenciales de oficina para contribuir al normal funcionamiente de la
Direccion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las notificaciones personales, por aviso, por correo electrdnico o las demas a
que haya lugar, de los actos administrativos proferidos por la Direccién y por el
Gobernador en segunda instancia que le sean asignados, con oportunidad y eficiencia. 43

2. Consolidar la informacion de las demandas a favor y en contra det Departamenio™
V.

130"
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utilizando los medios establecidos para los efectos.

Realizar labores de recepcion, clasificacion, distribucién, registro, tramites y archivo de
documentos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de Informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestidon de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Atender oportunamente al piblico en general y brindar informacion confiable que le sea
solicitada de la dependencia.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad seguin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
entidad de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros
de trabajo y buenas practicas.

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

0

la naturaleza vy el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién

- QOrientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al ciudadano | - Colaboracion

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma o titulo de Bachiller en | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

cualguier modalidad, curso de
informatica minimo 120 horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.
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DIRECCION DE CONTRATACION

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222 ]
Grado 10 ] |
| Clasificacion Carrera Administrativa | |
Ndmero de cargos Uno (1) ;
o Dependencia Direccién de Confratacion
Cargo del Jefe Inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL
Gestion Juridica - Gestién Contractual
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar que los procesos de contratacién se realicen dentro de la normatividad vigente; y
asesorar a los diferentes funcionarios que lo requieran, en el tema de contratacion estatal. i
iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !
1. Realizar la revision juridica del proceso contractual de la Administracion Central en todas 5
sus etapas y modalidades. ? !
2. Proyectar conceptos en materia de contratacién, de acuerdo con la normatividad vigente || i
y los procedimientos establecidos. I :

3. Realizar las investigaciones y estudios de caracter legal que se le encomienden en | :
materia de contratacion. i [

4. Representar judicialmente y extrajudicialmente al Departamento en los asuntos que le |; i
sean asignados. |

5. Participar en la formulacion y gjecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de |! i
su competencia. I

o 6. Participar en la ejecucién del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la dependencia. |

7. Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida, |

8. Elaborar y presentar los informes sobre los temas de su competencia, con |a oportunidad
y periodicidad requeridos.

9. Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento v evaluacién del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacidon Departamental.

10. Qrganizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo centrai del Departamento.

11. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la

Administracién Departamental.
12. Ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientdré\
N
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13.

14.

15.

establecidos. -

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas vy procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y busnas practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacién que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desemperio del cargo

V., CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

14.
15.
16.
17.
18.
18.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Constitucion Politica de Colombia

Ley Orgénica de Planeacion.

Formulacion de politicas publicas

Derecho Publico, Constitucional y Administrativo
Ordenamiento territorial.

Gestion de proyectos

Contratacion estatal

Normatividad asociada al sector que fe corresponda
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Evaluacion del desempefio laboral

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
Politica de Gobierno Digital

Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Tituio profesional en: Derecho o Jurisprudencia
del Nicleo Basico de Conocimiento de Derecho y
Afines, tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley y titulo de
postgrado en areas relacionadas con las

Treinta v nueve meses (39) meses de
experiencia profesional relacicnada

funciones del emplea.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

Oy

2005 v las normas que lo modifiqguen o adicionen.

133




DEPARTAMENTO DE RISARALDA
Despacho del Gobernador

DESPACHO DEL GOBERNADOR

Risaraldé‘ﬁ

Verde y emprondedaors

DECRETO :
Version: 3 Fecha:12/2013 % 1 "F %2 97 up an
4 L A <su LT i
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407
Grado 03
Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién de Contratacion
Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo

. AREA FUNCIONAL

Gestion Juridica - Gestién de Contratacion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores asistenciales de oficina para contribuir al normal funcionamiento de la |

Direccion :

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Verificar la informacién de ingreso de los contratistas de la entidad en el sistema de
inforrmacién y gestion del empleo publico SIGEP u otros sistemas de informacidén que se
adopten.

Realizar la vinculacion de los contratos al sistema de informacién y gestién del empleo
publico SIGEP u otros sistemas de informacién que se adopten.

Ingresar la informacion de los contratos de la Secretaria en el SIA OBSERVA u otros
sistemas de informacion que se adopten.

Realizar la convocatoria a reuniones y comités de la direccién y preparar la agenda y
elaborar el acta respectiva.

Apoyar la elaboracién y presentacion de los informes para los entes de control, Asamblea |
Departamental y demas dependencias que lo requieran, relacionados con el proceso de |

contratacidon con la oportunidad y periodicidad requerida.

Realizar labores de recepcion, clasificacién, registro, tramites y archivo de documentos, |

de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacidn y |
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos |
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la |

Administracion Departamental.

Atender oportunamente al publico en general y brindar informacién confiable que le sea ||

solicitada de la dependencia.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferiria
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica vy la
Primera Linea.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidpgy
A
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en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas

practicas.
12.
haturaleza y el area de desempefio del

cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencion y Servicio al Cliente
Evaluacion del desempefio |aboral

Politica de Gobierno Digital

S ol i

Modelo [ntegrado de Planeacion y Gestién

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- QOrientacion a resultados

- Qrientacién al usuario y al ciudadane
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

VILREQUISITOS DE FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualguier
modalidad y curso de sistemas o
informatica minimo de 40 horas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785

2005 y las normas que lo modifiouen o adicionen.

SECRETARIA DE PLANEACION

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Téchico
Denominacién def Empleo Técnico Administrativo
Caodigo 367

Grado 04

Clasificacion: Carrera Administrativa

NiUmero de cargos

Uno{1)

Dependencia

Despacho del Secretario

Cargo del Jefe Inmediato

Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL
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Sistema de Planeacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de contratacion administrativa, el fiujo documental que se genera y el
reporte de informacién requerido por la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las labores administrativas relacionadas con el proceso pre-contractual y
contractual de la Secretaria, y su archivo correspondiente, conforme los procesos
y procedimientos establecidos.

2. Administrar e] archivo del proceso pre-contractual y contractual de la Direccién y
Organizar el 100% de la documentacidén puesta bajo su responsabilidad, de
acuerdo con los procedimientos estabiecidos por el Sistema de Gestién
Documental y transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

3. Orientar a los usuarios de los servicios y suministrar la informacion y documentos con las

normas legales y procedimientos internos establecidos.

Proyectar para la firma respectiva los certificados de gjecucion de contratos.

Elaborar y actualizar la base de datos de contratacién de la Secretaria.

Participar en la planeacion, programacién, organizacion, ejecuciéon y control de las

actividades propias del cargo y del area de desempefio.

7. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar cportunamente los
documentos, requerimientos de informacidn y correspondencia recibidos.

8. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestidn adoptado en la entidad segin el (ls) proceso{s) a os cuales pertenezca vy
cumpliendo los reqguisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

9. Emplear los diferentes instrumentos electrénicos implementados para ia gestidon de los
archivos y comunicaciones oficiales en la Administracién Departamental.

10. Cumplir con los reguerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

11. Adoptar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
fa informacidén que sea definida como relevantes para la gestidn estratégica del area
funcional.

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

oo

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

2. Normatividad sobre presupuesto.

3. Contratacion estatal

4. Normatividad asociada al sector que le corresponda
5. Modelo integrado de Planeacion y Gestion (’}S
6. Evaluacion del desempefio laboral ,ﬁ
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7. L.ey General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
8. Politica de Gobierno Digital
8. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Disciplina
- Orientacidn al usuario y al ciudadano - Responsabilidad

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoldgica | Veintitin (21) meses de experiencia
en las disciplinas académicas de los nlcleos | relacionada.

basicos del conocimiento (NBC) en. NBC-
Administracion; NBC- Economia; NBC- Contaduria
Publica; NBC -Derecho y Afines; NBC Ingenieria
Administrativa vy Afines;, Ingenieria Ingenieria
Industrial y Afines; Otras Ingenierias; tarjeta o
mairicula profesional en los casos reglamentados
por la ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 vy las normas que lo modifiquen o adicionen.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel ' Asistencial
Denominacidén dei Empleo Secretaria Ejecutiva
Cadigo 425

Grado 09

Clasificacién Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Despacho del Secretario
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

. AREA FUNCIONAL

Sistema de Planeacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el c’>ptirj(ao\}>

funcionamiento y rendimiento de la Secretaria

\l)
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la convocatoria a reuniones y comités; preparar la agenda y elaborar el acta
respectiva. '

Conocer y actualizar la agenda del Secretario de Despacho para propiciar su ¢portuno
cumplimiento, utilizando los medios electrénicos v fisicos proporcionados.

Revisar permanentemente el Sistema de Administracion Integral de la Informacion,
verificar el contenido de las comunicaciones y direccionarlas a las areas competentes
para su oportuno tramite.

4, Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos, empleando los instrumenios electronicos implementados
para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la Administracién
Departamental. ‘

5. Atender oportunamente al publico en general y brindar informacion confiable que le sea ||
solicitada sobre la Secretaria.

6. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente el pago |
de viaticos. f

7. Gestionar y Administrar los elementos de oficina necesarios para el adecuado
funcionamiento del despacho de la Secretaria.

8. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidon Documental y transferirla
oportunamente al archivo central def Departamento.

9. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de ||
Gestién adoptado en la entidad segtin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca v |
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la |l
Primera Linea. ‘

10. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos |
en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo |
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Alencion y Servicio al Cliente

2. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

3. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

5. Politica de Gobierno Digital

6. Evaluacion del desempefio [aboral

V], COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion

- QOrientacion a resultados - Relaciones interpersonales {

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Colaboracion ,\iﬁ

- Compromiso con la organizacion \V :
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y | Treinta (30) meses de experiencia \

curso de secretariado o asistencia administrativa | relacicnada
minimo de 120 horas

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiguen ¢ adicionen.

DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ) Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 06

Clasificacion Carrera Administrativa

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién de Gestidon de Politicas Publicas

Cargo del Jefe Inmediato

Director Técnico

Il. AREA FUNCIONAL

Sistema de Planeacion - Gestidn de Politicas Publicas

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacion de procedimientos para ia gerencia del plan de desarrollo del |
departamento, en funcion del logro de productos y beneficios, a través de los diferentes |,

instrumentos y directrices establecidos por las instancias competentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el desarrollo de procedimientos de formulacién, adopcidn, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo del departamento y sus municipios, a
través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la Secretaria de
Planeacién Departamental.

2. Estructurar y presentar los reportes, informacion y documentacion relacionada con la
ejecucion del Plan de Desarrollo del Departamento a las autoridades nacionales que asi
lo requieran.

3. Asesorary prestar asistencia técnica a los municipios en la estructuracion y presentacion
de los reportes, informacion y documentacion relacionada con la ejecucion de sus planes
de desarrollo a las autoridades nacionales que asf o requieran.

4. Consolidar, validar, realizar el analisis estadistico, aplicando metodologias estabiecidas.

5. Coordinar la recoleccién, seleccion, procesamiento y actualizacion de informacion d
sistema de informaciéon y estadistica territorial, asi como las demas publicacion

b
1\
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11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

.Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de

estadisticas que se requieran para apoyar la toma de decisiones.

Coordinar el manejo de la informacion estadistica, de acuerdo a los instrumentos vy |

metodologias definidos por el departamento.

Realizar 1a consolidacion del plan anticorrupcion y de atencion ai ciudadano y servir de
facilitador para el proceso de elaboracion, segdn procedimientos institucionales y
normativa vigente.

Participar en la formulacion y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia.

Participar en la ejecucién del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la dependencia.

acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo

de! Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la

Secretaria de Planeacion Departamental.
Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con

los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla |

oportunamente al archivoe central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estrategica vy la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion  y |

correspondencia  recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del drea de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisicnes que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional. -

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.
2.
3.

Constitucion Polftica de Colombia

Formulacién de politicas publicas

Ley Organica de Planeacion. b
o

N
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Normatividad sobre presupuesto.
Ordenamiento territorial.
Gestion de proyectos

Normatividad asociada al sector que le corresponda

4
5
8.
7. Contratacion estatal
8
9

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
10. Evaluacién del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

12. Politica de Gebierne Digital

28

13. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacidn
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Crientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

- Gestidn de procedimientos
[nstrumentacién de decisiones

[}

[}

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titule profesional en las disciplinas académicas
de los nucleos basicos del conocimiento (NBC)
en: NBC-Economia; NBC-Administracion; NBC
Contaduria Publica NBC- Ingenieria
Administrativa y Afines; NBC- Ingenierfa de
Sistemas Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Otras Ingenierias; NBC-
Matematicas, Estadistica y Afines, tarjeta o
matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley y ftitulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Veintisiete
profesional relacionada

(27) meses de experiencia |

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

S“ECRETARiA;' DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

| - i

DfIRECCIC')N DE INFORMATICA Y SISTEMAS TECNOLOGICOS

I. IDENTIFICACION DEL. EMPLEO
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Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo ‘ 222

Grado 08

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de informatica y Sistemas Tecnoldgicos
Cargo del Jefe Inmediato Director Técnico

iIl. AREA FUNCIONAL

Gestlon informatlca y servicios tecnologtcos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar el funcionamiento y las buenas condiciones de los programas y soportes togicos
informaticos en la Administracidn Central y de conectividad en los municipios del
Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

. de las aplicaciones adquiridas por la Administraciéon Departamental.

10.

1.

12.
" correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénico §v

Coordinar la prestacion eficiente del soporte a las aplicaciones instaladas en la
Administracion Departamental segln los procedimientos internos establecidos.
Desarrollar programas de capacitacion en el area de informatica dirigidos a los usuarios

Verificar el cumplimiento de las politicas de seguridad a nivel ofimatico y de redes en el
Palacio Departamental.

Brindar asistencia técnica a los municipios del Departamento, en materia de tecnologia,
informéatica y comunicaciones.

Participar en la formulacién y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de
sU competencia,

Participar en la gjecucion del Plan de Accion y/o programa de trabajo de la dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizartos de
acuerdo con la metodologia requerida,

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
pericdicidad requerida.

Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

QOrganizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el(fos) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy

implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en (I

.““w?
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Administracion Departamental.

13. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del drea de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

14. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo v buenas
practicas.

15. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de

' ifa informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
uncional.

16. L.as demas funciones asignadas por la autoridad competerite, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo. 1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES {

. Constitucion Politica de Colombia
. Ley Organica de Planeacion.

. Formulacién de politicas publicas
. Normatividad sobre presupuesto. ‘_
. Crdenhamiento territorial. |
. Gestidn de proyectos

. Contratacién estatal

. Normatividad asociada al sector que le corresponda

. Modelo Integrade de Planeacion y Gestion

10. Evaluacion del desempefio laboral |
11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental :
11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

OOONOOO-h WM -

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico ?
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional |
- Qrientacion a resultados - Comunicacion efectiva \,
- Qrientacién al usuario y al ciudadano - Gestién de procedimientos
- Compromiso con [a organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo -
- Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y tres meses (33) meses de
académicas de los nlcleos basicos del | experiencia profesionai relacionada.

conocimiento (NBC) en:: NBC- Ingenieria
de Sistemas Telematica y Afines; Ingenieria \
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; (\
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ofras ingenierias; tarjeta o matricula
profesional en Jos casos reglamentados por
la ley y titulo de posigrade en areas
relacionadas ¢on las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiquen o adicipnen.

f i I
I N L

s;EcRETARiA DE SALUD

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel ' Profesional

Denominacion det Empleo Profesional Especializado

Cédigo : 222

Grado 10

Clasificaciéon Carrera administrativa

Numero de cargos Uneo (1) '

Dependencia Despacho de la Secretarfa — Secretaria de Salud
Depariamental

Cargo del Jefe Inmediato Sacretario Seccional de Salud

=

1L 'AREA FUNCIONAL

Gestion en‘Salud

. PROPOSITOQ PRINCIPAL

Dirigir fa implementacién de la Politica de Atencion Integral en Salud PAIS en Risaralda,
te_nienglo en cuenta las directrices de orden departamental y nacicnal.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar Asesoria y Asistencia Técnica a las entidades del Sistema General de
Seguridad Social en salud del Departamento, en lo relacionado con la implementacion de
la Politica de Atencidn Integral en Salud — PAIS en Risaraida.

2. Liderar acciones que permitan articular recursos para la implementacion del MIAS vy sus
componentes en el departamento de Risaralda.

3. Elaborar, Concertar, Evaluar y Ajustar el cronograma de implementacion del MIAS en el
Departamento de Risaraida.

4, Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcidn del proposito del
empleo.

5. F’resentar’ijlos respectivos informes de avance en la implementacién del MIAS en el ||

. Departamento de Risaralda. %

6. Liderar acgiones que permitan la articulacién de todgs los componentes de trabajo de la 5})\3/
|

Secretaria Departamental de Salud,con el Observatorio en apoyo con la coordinacién démy|

J

144



- ENRD

DEPARTAMENTO DE RISARALDA
: | Despacho del Gobernador
Risaralda = DESPACHO DEL GOBERNADOR
Varde y emprendedora # Bcbﬁ;:;!‘éiiéudu
DECRETO
Version: 3 Fecha:12/2013 7 177 % 27 L 2018
i v ¥ o

10.
11.

12.

13.
14,

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21,

29 Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y po@?&‘j

grupo de sistemas de informacién y como contribucion al fortalecimiento de la gestién en
salud en el departamento.

Disefiar, adaptar, evaluar y actualizar los indicadores de resultado y avance de la
implementacién del MIAS en el departamento.

Disefiar de manera concertada con los funcionarios de la secretaria, las diferentes
herramientas que permitan realizar seguimiento y control a los procesos de
implementacién del MIAS en el Departamento.

Asesorar y Asistir a los diferentes grupos funcionales de la Secretaria Departamental de
Salud, en el proceso de fransicion y asuncion de las nuevas competencias,
responsabilidades, actividades y objetivos en el marco de la Politica PAIS y la
implementacién dei MIAS en Risaralda.

Acompafiar, Asesorar y Asistir a los diferentes eventos territoriales y nacionales en ‘
donde la Secretaria de Salud sea invitada a participar relacionados con la Politica PAIS o |

fa implementacion del MIAS.

Atender, coordinar y consolidar las respuestas a los diferentes requerimientos de ios |
entes de control, relacionados con la Politica PAIS y la implementacién del MIAS al |

Departamento de Risaralda.

Liderar y coordinar las acciones, decisiones y planes del personal a cargo de la unidad

funcional de Implementacion del MIAS.

Participar de manera activa en la transferencia de conocimiento que se genere en los
diferentes proyectos que ejecute la Secretaria Departamental de Salud y en lol

relacionado con las funciones de la unidad funcional a la cual fue asignado.

Participar en la formulacién y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de |

su competencia.
Participar en la ejecucion del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el drea de su competencia y viabilizarlos de |

acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y |

periodicidad reguerida.

Participar en la formulacién, gjecucion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo |
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la |

Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con |

los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segun el(fos) proceso(s) a los cuales perienezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y [os lineamientos de la Linea Estratégica vy la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, reguerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos  electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

C}gﬂ"\
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contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad vy
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

23. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

24. Aportar al fortalecimiento de [as herramientas informaticas a través del reg|stro y flujo de
la informacidn gque sea definida como relevantie para la gestion estrateglca del area
funcional.

25, Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiic del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia

. Ley Orgénica de Planeacién.

. Formulacién de poltticas publicas

. Normatividad sobre presupuesto.

. Ordenamiento territorial.

. Gestion de proyectos

. Contrataciéon estatai

. Normatividad asociada al sector Salud

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

10. Evaluacion del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestidon Documental
11. Politica de Gobierno Digital

12, Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion.
13. Modelo integrado de Atencion en Salud. '

QNGO WN =

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

- QOrientacion a resultados Comunicacion efectiva

- Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

- Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y nueve (39) meses de experiencia
académicas de los ntlicleos hasicos del | profesional relacionada.

conocimiento (NBC) en: NBC-Medicina,
tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley, y titulo

de postgrado en areas relacionadas con A
ias funciones del empleo ’i_v

i
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ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

codigo 222

Grado 10

Clasificacion Carrera administrativa

NUmero de cargos Uno (1) :

Dependencia Despacho de la Secretaria — Secretaria de Salud |,
Departamental ';

Cargo del Jefe Inmediato . Secretario Seccional de Salud

I AREA FUNCIONAL

Gestion en Salud

lif. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar con efectividad la funcién juridica de la Secretaria Departamental de Salud de
Risaralda con el fin de prevenir el dafio antijuridico, de conformidad con las competencias y
marco juridico aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Soportar en los términos de su competencia consultas, peticiones o requerimientos de
conformidad con la normatividad, términos y procedimientos establecidos.

2. Representar judicial, extrajudicialmente al departamento en los asuntos judiciales vy
administratives asignados conforme a los procedimientos legales.

3. Coordinar la evaluacién juridica del proceso de contratacion de la Secretaria Seccional
de Salud, segiin normatividad aplicable.

4. Acopiar informacion, antecedentes y pruebas, segun naturaleza de los asuntos.

5. Asesorar y Coordinar el proceso de formalizacién laboral en las ESE del departamento
de Risaralda.

6. Coordinar y participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos, estudios e
investigaciones en el area de su competencia tendientes al logro de los objetivos
enmarcados en las politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo con las
instrucciones recibidas como aporte para la gestién del conocimiento.

7. Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el andlisis de probleméticas que impactan en las condiciones de salud de {a
poblacidn en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucion de las
mismas en funcién al proposito de su empleo.

8. Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de

empleo.

AAT e IVC vy enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcién del proposito de%,

9. Participar en la formulacién y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el area @,
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11

12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

19.

20.

su competencia.
. Participar en la ejecucidn del Plan de Accion y/o programa de trabajo de la dependencia.
. Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con |a cportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacidén del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeaciéon Departamental.

QOrganizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferiria
opeortunamente al archivo central del Depariamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estrategica y la
Primera Linea.
Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.
Aporiar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a traves del registro y flujo de
la informacién que sea definida como relevante para la gestién estratégica del area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

[{oJ s cIoN I ) &) VL SO RN LN B

. Constitucion Politica de Colombia
. Ley Organica de Planeacion.

. Formulacion de politicas publicas
. Normatividad sobre presupuesto.

. Ordenamiento territorial.

. Gestidn de proyectos

. Contratacion estatal
. Normatividad asociada al sector Salud (Q(
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
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10. Evaluacion del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico !
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional |
- Orientacién a resultados - Comunicacion efectiva |

1

- Qrientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

- Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
- Trabajo en equipo - |
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Tituto  profesional en:  Derecho o | Treinta y nueve (39) meses de experiencia
Junsprudencna del NBC de Derecho y Afines; | profesional relacionada. ,
tarjsta o matricuia profesional en los casos | i
reglamentados por la ley y titulo de i
postgrado’ en dreas relacionadas con las i
funciones del empleo |

ALTERNATIVA ' |

Ap!lcar Ias equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y tas normas que lo modifiguen o adicionen.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel .« | Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo . 222
Grado ! 09
Clasificacion | Carrera Administrativa
Nidmero de cargos Uno (1)
Dependenma‘ Despacho de la Secretaria — Secretaria de Salud i
Departamental '
Cargo del Jefe Inmediato Secretario Seccional de Salud
: L. AREA FUNCIONAL
Gestidn en Salud i
; ‘ ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Recomendar y asistir técnicamente a las Secretarias de Salud y Hacienda Departamental,

Empresas Sociales del Estado y Direcciones Locales de Salud en la normativa vigente en

matena financiera, aplicando la normatividad vigente. ) :
: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES (] i
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Asesorar y asistir a las Secretarias de Salud y Hacienda Departamental, Empresas |
Sociales del Estado y Direcciones Locales de Salud en temas financieros, aplicando la |,

normativa legal vigente y procedimientos internos.

Participar 'en la formulacion, seguimiento, evaluacion y control del Programa de |

saneamiento fiscal y financiero de la Direccidn Territorial de Salud y las ESE Hospitales.

Analizar, seguir y evaluar el comportamiento del recaudo v Ia aplicacion de los recursos |

propios, los cedidos por la nacién y los del SGP con destinacion especifica para salud.

Formular, disefiar, organizar, ejecutar, controlar y coordinar e: plan operativo anual de
inversion, plan financiero territorial, plan anualizado de caja PAC y sus actualizaciones y |

demds planes del area interna de su competencia.

Programar y administrar el Tablero de Control del PAC, realizando seguimiento a la |

distribucion de las rentas del sector salud de acuerdo con la normativa legal vigente.

Desarrollar acciones de Asesoiia, asistencia técnica y seguimiento en materia financiera ||

en los municipios a las ESES y DLS.

Rendir trimestralmente el FUT de Tesoreria, Ingresos y ejecucién del Fondo

Departamental de Salud.

Participar en los procesos de evaluacién trimestral, semestral v anual de las ESE
Hospitales, Gerentes de las ESE, Municipios y Direcciones Locales de Salud.

Asesorar y asistir a las ESES en materia de formalizacién laboral en el componente
contable, segln Decreto 1376 de 2013 y demaés normativa legal vigente.

Evaluar trimestraimente |a situacion financiera de la Secretaria de Salud Departamental,
permitiendo desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos, las metas propuestas y la oportuna toma de decisiones.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcién del proposito del
empleo.

Atender las disposiciones que se filen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretarla Departamental de Salud para la
implementacion det Modelo Integrado de Atencién en Salud y sus componentes,
priotizando las acciones que guarden relacion con el propdsito de su empleo.

Participar en fa formulaciéon y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia,

Participar en la gjecucion del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el drea de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con [a metodologia requerida,

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
pericdicidad requerida.

Participar en la formutacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Pian de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacidon Departamental.

correspondencia recibidos, empleando los diferentes  instrumentos  electréniobss

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de  informacién j}‘/'

M’Z
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implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

20. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.
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21. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los
documentos, requerimientos de informacion y correspondencia recibidos.

22. Realizar aclividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y

ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos |’

establecidos.

23. Cumplir con los reguerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

24. Apertar al fortalecimiento de las herramientas informéticas a través del registro y flujo de
la informacién que sea definida como relevante para la gestidén estratégica del area
funcional.

25. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Gonstitucion Politica de Colombia

. Ley Organica de Planeacion

. Formulacién de politicas publicas

. Normatividad sobre presupuesto

. Ordenamiento territorial.

. Gestion de proyectos

. Contratacién estatal

. Normatividad asociada al sector que le corresponda

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

10. Evaluacion del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

OO ~NOOM A WN -

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

- Orientacién a resultados Comunicacidn efectiva

- Crientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

- Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA /i
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Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de | Treinta y seis (36) meses de
los nlcleos basicos del conocimiento (NBC) en: | experiencia profesional relacionada.
NBC- Economia; NBC- Administracién; NBC-
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenierfa
Industrial y Afines; Otras Ingenierlas; NBC-
Contaduria Pubiica; tarjeta o matricula profesional
en los casos reglamentados por la ey y titulo de
postgrado en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y fas normas que lo modifiquen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 09

Clasificacion: Carrera Administrativa

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho de Secretaria de Salud Departamental
Cargo del jefe inmediato: Secretario Seccional de Salud

I. AREA FUNCIONAL/PROCESO

Gestion en Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales especializas orientadas a la vigilancia de los eventos de
interés en salud Pulblica de acuerdo con los lineamientos y normativa del orden nacional y
departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los comités de vigilancia epidemiolégica Departamental de acuerdo con
procedimiento normativo

2. Mantener actualizado el andlisis de situacién de salud de acuerdo con las directrices del
Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

3. Realizar boletin epidemiologico trimestral de los eventos en salud pliblica de acuerdo a &y
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

18,

informacién disponibles en los aplicativos a su alcance y remitir copia a todos los actores
del sector en el departamento.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las direcciones locales sobre analisis de situacion
de salud municipal y en la realizacién de los COVE municipales de acuerdo con la
normatividad.

Realizar la coordinacion, seguimiento y evaluacion con los referentes de programas las
uUnidades de anélisis de mortalidad de eventos de interés en salud PUblica de acuerdo al
procedimiento establecido.

Participar con el equipo de respuesta inmediata en situaciones de emergencia
relacionados con los eventos de interés en Salud Publica de acuerdo con la normativa
Recolectar y consolidar la informacién del sector, procesarla, realizar analisis estadistico

epidemioldgico y contribuir a la administracion y mantenimiento del sistema de

informacion del sector.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de |
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcién del propésito def| |

empleo.

Atender las disposiciones que se filen desde el orden nacional y que por elemento, .

estratégico sean determinadas por la Secretarfa Departamental de Salud para la
implementacion del Modelo Integrado de Atencion en Salud y sus componentes,
priorizando las acciones que guarden relacién con el proposito de su empleo.

Parlicipar en escenarios de discusiones internas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el analisis de problematicas que impactan en las condiciones de salud de la
poblacion en el departamento y definir| acciones que favorezcan la resoluciéon de las
mismas en funcién al propoésito de su empleo.

Participar en la formulacién y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el drea de
su competencia.

Participar en la ejecucion del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la dependencia.
Formular y asesorar los proyectos en el drea de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon del Plan de Desarrolio
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacidn Departamental.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacién del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Aplicar los; métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los
documentos, requerimientos de informacién vy correspondencia recibidos. D
Emplear los diferentes instrumentos electrénicos implementados para la gestion de losy
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20.

archivos y comunicaciones oficiales en la Administracion Departamenta[
Realizar actividades relacionadas con el proceso pre- -contractual, contractual y post-
contractual del drea de su competencia, bajo los principios de transparenma y equidad y
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con Ios procedimientos
establecidos.

21. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedlmlentos establecidos
en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la eftidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de!trabajo y buenas
practicas.

22. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del‘registro y flujo de
la informacion gque sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

23. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

1. Constitucidn Politica de Colombia

2. Ley Organica de Planeacidn.

3. Conocimiento del aplicativo SIVIGILA y Normatividad sobre el sistema de vigilancia en
Salud Publica

4. Formulacion de politicas publicas

5, Normatividad sobre presupuesto.

8. Ordenamiento territorial.

7. Gestidn de proyectos

8. Contratacion estatal

9. Normatividad asociada al sector gue le corresponda

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

11. Evaluacién del desempefio laboral

12. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

13. Politica de Gobierno Digital

14. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion.

15. Modelo Integrado de Atencidn en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional

- Orientacién a resultados - Comunicacion efectiva

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos

- Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo -
Adaptacién al cambio

'ViI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas |Treinta y seis (36) meses de experienciay
académicas del nlcleo  bésico  de | profesional relacionada.
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conocimiento (NBC) en: Medicina; tarjeta o
matricula  profesional en los  casos
reglamentados por la ley, y titulo de
postgrade en epidemiologia del NBC en
Salud Puablica.

'ALTERNATIVA
Aplica las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de 2005
y las normas gue lo modifiqguen o adicionen.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidon del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 08

Clasificacion Carrera administrativa

Numero de cargos Uno (1) 1

Dependencia Despacho de secretaria -Secretaria de salud
departamental

Cargo del Jefe inmediato Secretario de salud

Il AREA FUNCIONAL

Gestion en Salud

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria de Salud y a los entes y entidades de la administracion publica y
sector privado en la aplicacién de las disposiciones legales nacionales y departamentales en
materia de salud.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el tramite de tutelas en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Interponer recursos en defensa de los intereses de la SSD sin atentar contra los
derechos gue le asisten a la poblacion del departamento.

3. Garantizar la custodia de los expedientes de las acciones de tutela interpuestas y que
vinculan a la Secretaria Departamental de Salud.

4. Conceptuar y dictaminar sobre los diferentes actos legales y administrativos que se
generen en el gjercicio de [a mision de la Secretaria.

5. Formular y redactar respuesta oportuna a derechos de peticion y demas acciones de
participacidn ciudadana.

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir congeptos en los asuntos legales
en salud.

7. Representar judicial, extrajudicialmente al departamento en los asuntos judiciales y
administrativos asignados conforme a los procedimientos legales.

8. Apovyar la revisién juridica de los procesos adelantados por la Secretaria de Salud en los
casos que la demanda del componente se vea desbordada y seglin asignacion de su
superior jerarquico.

S
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9.

10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

23.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de |
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcion del propésito del |,

empleo.

Atender las disposiciones gue se fijen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para la |
implementacién del Modelo Integrado de Atencion en Salud y sus componentes, |

priorizando las acciones que guarden relacién con el propdsito de su empleo.

Coordinar y participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién de proyectos, estudios e |
investigaciones en el area de su competencia tendientes al logro de los objetivos |
enmarcados en las politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo con las |

instrucciones recibidas como aporte para la gestién del conocimiento.

Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriales & intersectoriales que |’
favorezcan el analisis de problematicas que impactan en las condicicnes de salud de la |:
poblacidén en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucién de las |

mismas en funcion al propésito de su empleo.

Participar en la formulacion y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el 4rea de '

su competencia.

Participar en la ejecucion del Plan de Accion y/o programa de trabajo de la dependencia.
Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizartos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre [os temas de su competencia, con la oportunidad vy

periodicidad requerida.

Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo |:
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la ||

Secretaria de Planeaciéon Departamental.
Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con

los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidon Documental y transferirla |

oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientas a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el(fos) proceso(s) a ios cuales pertenszca y |
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la |

Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy |

correspondencia recibidos.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones que le sean asighadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas. -

¥

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo gg
la informacién que sea definida como relevante para la gestion estratégica del argd!
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funcional.
24, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, [a
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia

. Ley Orgénica de Planeacion.

. Formulacion de politicas publicas

. Normatividad sobre presupuesto.

. Ordenamiento territorial.

. Gestidn de proyectos

. Contratacion estatal

. Normatividad asociada al sector que le corresponda

. Modelo integrado de Planeacion y Gestién

10. Evaluacion del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion
13. Modelo Integrado de Atencidn en Salud.

O~ O WN

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacién a resuitados - Comunicacidn efectiva
- Qrientacion al usuario y al ciudadano | - Gestién de procedimientos
- Compromiso con la organizacién - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

Vll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en: Derecho o | Treinta y ftres (33) meses de experiencia
Jurisprudencia del NBC de Derecho y | profesional relacionada.

Afines; tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la ley vy
titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones dei empleo.

ALTERNATIVA
Aplica las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de 2005
y las normas gue lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Niveal Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222 o
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Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Despache de la Secretarfa — Secretarla de Salud
ﬁ Departamental
Cargo del Jefe Inmediato Secretario Seccional de Salud
' IL. AREA FUNCIONAL
Gestion en Salud
lil.  PROPOSITO PRINCIPAL
-, Desarrollar procesos y procedimientos de gestion del proceso contable del Fondo

Departamental de Salud y asistir profesionalmente las Empresas Sociales del Estado (ESE)
del Departamento de Risaralda y Direcciones Locales de Salud, de acuerde a la normativa
legal vigente vy politicas institucionales.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Coordinar y asistir a las Secretarias de Salud y Hacienda Departamental en los aspectos

relacionados con la normativa contable de! Sector Salud.

Realizar las etapas del proceso contable tales como reconocimientos, identificacion,

clasificacion, registro y ajustes, revelacion, elaboracion de estados financieros, reportes

contables, analisis, interpretacidn y comunicacion de la informacion correspondiente al

Fondo Departamental de Salud.

Evaluar la informacion contable de la Secretaria de Salud Departamental, de las

Empresas Sociales del Estado y Direcciones Locales de Salud de acuerdo a los

parametros legales y proponer los ajustes pertinentes de conformidad con las normas

aplicables.

Aplicar los procedimientos de Asesoria y Asistencia Técnica a las Empresas Sociales del

Estado y Direcciones Locales del Departamento en temas contables de conformidad con

la normativa legal vigente.

Monitorear y mantener actualizado el estado de las cuentas bancarias del Fondo

Departamental de Salud - FDS.

Realizar la liquidacion y distribucién de los rendimientos financieros de las cuentas

maestras y recaudadoras del Fondo Departamental de Salud - FDS.

Cumplir al 100% con las acciones programadas. bajo su responsabilidad en el Plan de

AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcion del propésito del

empleo.

Atender las disposiciones gue se fijen desde el orden nacional y que por elemento

estratégico sean determinadas por la Secretarfa Departamental de Salud para la

implementacién del Modelo Integrado de Atencidn en Salud y sus componentes,

priorizando las acciones que guarden relacion con el propésito de su empleo.

Participar. en escenarios de discusiones internas, sectoriales e infersectoriales que

favorezcan el analisis de problematicas que impactan en las condiciones de salud de la

poblacién en el departamento y definir acciones gue favorezcan la resolucion de Iasg:

mismas en funcién al propdsito de su emples. g\;
e

10 Participar en la formulacion y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el area €;

e
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suU competencia.

11. Participar en la ejecucion del Plan de Accidn y/o programa de trabajo de |la dependencia.

12. Formular y asesorar los proyectos en el drea de su competencia y viabilizarlos de |
acuerdo con la metodologia requerida. f

13, Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida. j

14. Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo |;
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la |}
Secretaria de Planeacion Departamental.

15. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con |
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental y transferirla |;
oportunamente al archivo central del Departamento. : :

16. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de |
Gestion adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy |i
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la |
Primera Linea. j

17. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los
documentos, requerimientos de informacién y correspondencia recibidos. ]

18. Emplear los diferentes instrumentos electronicos implementados para la gestion de los |
archivos y comunicaciones oficiales en la Administracién Departamental. j

19. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post- |
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y i
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos |
establecidos. ]

20. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos |/
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de frabajo y buenas |
practicas.

21. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informaciéon que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia
. Ley Organica de Planeacion
. Formulacién de politicas ptblicas
. Normatividad sobre presupuesto
. Ordenamiento territorial.
. Gestidn de proyectos
. Contratacion estatal
. Normatividad asociada al sector que le corresponda

W o ~J MmO AN -

| 10. Evaluacién del desempefio laboral

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (\36’
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11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

13. Modelo Integrado de Atencion en Salud.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo
- Orientacidn a resultados -
- QOrientacién al usuario vy al ciudadano | -
- Compromiso ccn fa organizacion
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la Disciplina
Académica del nlcleo basico del
conocimiento  (NBC) en: Contaduria

Publica, tarieta o matricula profesional en
los casos reglamentados por [a ley. Tituio
de Posgrado en areas relacionadas con
las funcignes del empleo.

Treinta y tres (33)
profesional relacionada.

meses de experiencia |i

ALTERNATIVA

Aplica las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de 2005

y las normas que lo modifiguen ¢ adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Prefesional Especializado
Cédigo 222

Grado 08

Clasificacion Carrera administrativa

Numero de cargos Une (1)

Dependencia

Despacho de
departamental.

la Secretaria -Secretaria de saiud

Cargo del Jefe Inmediato

Secretario de salud

IL AREA FUNGIONAL

Gest:on en Sa!ud { Salud publica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos administrativos sancionatorios de los sujetos de interés sanitario del
Departamento de Risaralda, segln informe de visitas y prevenir el dafio antijuridico, de
conformldad con las competencias y marco juridico aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

18.

17.

Realizar 1a sustanciacion de los procesos administrativos sancionatorios de los sujetos
de interés sanitario, de conformidad con la normativa vigente aplicabie.

Realizar la revisién y aprobacién juridica de fos actos administrativos expedidos por la
Secretaria con ocasion de las competencias en materia de Salud Pdblica conforme lo
establece la normativa sanitaria vigente

Realizar la revisién y aprobacion juridica de los actos administrativos relacionados con el
tramite de la inscripcién ante el Fondo Rotatorio de Estupefacientes segun la normativa
sanitaria vigente

Emitir conceptos juridicos relacionados con sujetos de interés sanitario segun la
normativa sanitaria vigente.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos legales
en salud.

Representar judicial, extrajudicialmente al departamento en los asuntos judiciales y
administrativos asignados conforme a los procedimientos legales.

Apovyar la revision juridica de los procesos adelantados por la Secretaria de Salud en los
casos que la demanda del componente se vea desbordada y seglin asignacién de su
superior jerarquico.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en et Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcién del propésito del
empleo.

Atender las disposiciones que se fijen desde e! orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para la
implementacion del Modelo integrado de Atencién en Salud y sus componentes,
priorizando las acciones que guarden relacion con el proposito de su empleo.

Coordinar y participar en la formulacion, gjecucion y evaluacion de proyectos, estudios e

investigaciones en el area de su competencia tendientes al logro de los objetivos |

enmarcados en las politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo coh las
instrucciones recibidas como aporte para la gestion del conocimiento.

Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el analisis de probleméticas gque impactan en las condiciones de salud de la
poblacion en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucion de las
mismas en funcion al propdsito de su empleo.

Participar en la formulacién y ejecucidn de politicas plblicas, de acuerdo con el area de
su competencia,

Participar en la gjecucion del Plan de Accion y/o programa de trabajo de la dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el irea de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrolto
del Departamento, a traves de los diferentes instrumentos y directrices definidos por El

Secretaria de Planeacion Departamental. _
Organizar el 100% de la documentacidn puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo (\%ﬁ/
8

los procedimientos establecidos por ol Sistema de Gestion Documental y transferr!

AN
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18.

19.

20.

oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca vy
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y ia
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia v equidad y
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

21. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

22. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y fluje de
la informacion gue sea definida como relevante para la gestidn estratégica del area
funcional. .

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. L.ey Organica de Planeacién.

3. Formulacién de politicas pliblicas

4. Normatividad sobre presupuesto.

5. Ordenamiento territorial.

6. Gestion de proyectos

7. Contratacion estatal

8. Normatividad ascciada al sector que le corresponda

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

10. Evaluacion del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamienta de informacion

13. Modelo Integrado de Atencion en Salud.

VI. CONPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional

- Qrientacion a resultados - Comunicacién efectiva

- Qrientacién al usuario y al ciudadano |- Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo -
Adaptacién al cambio

B
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA [ Y
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Formacién Académica Experiencia

Veintisiete (27) meses de  experiencia

profesional relacionada.

Titulo profesional en: Derecho o
Jurisprudencia del NBC de Derecho y
Afines, tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la ley vy
titulo de postgrado en areas relacionadas

con las funciones del empleo.
' ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 v las normas gue o modifiquen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 03

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho de la Secretaria — Secretaria de Salud
Departamental

Cargo del Jefe Inmediato Secretario Seccional de Salud

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion en Salud

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y desarroilar acciones que permitan controlar y evaluar la gestién de los programas y
planes estratégicos de la Secretaria Seccional de Salud, de acuerdo a directrices de

planeacion, control interno y metodoiogfias sugeridas con el proposito de generar valor en los |

procesos y contribuir al logro de las metas institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar en conjunto con las direcciones los procesos de formulacion, evaluacion y
control a las metas y estrategias propuestas por las dependencias de la Secretaria de
Salud Departamental.

2. Liderar procesos de actualizacion documental, plataforma estratégica de la Secretaria
Seccional de Salud y de los Sistemas de Gestion adoptados por la administracién de
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

3. Cumplir y fomentar a nivel interno la implementacion de los lineamientos propuestos por
las siete (7) dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion vy Gestién, generando
adhesién a los principios de autorregulacion, autogestion y autocontrol a través de los
diferentes | instrumentos y directrices definidos por la Secretarfa de Planeacion del
Departamento.

4. Programar y desarrollar jornadas de autoevaluacidon que permitan diagnosticary

g

oportunamente la gestion de los programas de la Secretaria Departamental de Salud ¥\
\V

)
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10.
11.

12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19,

definir lineas de intervencion que conlleven al fortalecimiento operativo y administrativo |
de la entidad.
Realizar la consolidacion del PAMEC como entidad responsable del pago, seglin los |
lineamientos establecidos.
Elaborar y analizar en coordinacion con ef Secretario Seccional de Salud y Directores, los |
informes requeridos para la toma de decisiones y los demés que deban ser presentados |
en atencién a requerimientos por parte de ¢érganos de control u otras entidades que lo
soliciten. n
Consolidar, analizar y reportar el Plan de Auditoria para el mejoramiento de la Calidad de |
la Secretaria Departamental de Salud, conforme al propésito de su empleo. f
Cumplir al 100% con las acciones enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en |
funcion del proposito del empleo. ;
Participar en la formuiacion y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de |
su competencia.
Participar en la ejecucién del Plan de Accién y/o programa de trabaje de |a dependencia. |
Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de |
acuerdo con la metodologia requerida. al
Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad vy |
periodicidad requerida. 1
Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo |
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la |
Secretaria de Planeacion Departamental.
Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con |
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento. ;
Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de f
Gestién adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y |
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la |
Primera Linea. ;
Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy |
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos |
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental. “
Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de ias politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas. |

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informéticas a través del registro y ﬂujcﬂ:{_‘(\jekﬁi
la informacion gue sea definida como relevante para la gestién estratégica del q\re%‘

funcional. _ )
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20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el |

nivel, 1a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia

. Ley Organica de Planeacion.

. Formulacién de politicas pablicas

. Normatividad sobre presupuesto.

Ordenamiento territorial.

. Gestion de proyectos

. Contratacion estatal

. Normatividad asociada al sector que le corresponda

. Modele Integrade de Planeacién y Gestidn

10. Evaluaciéon del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
13. PAMEC

14. Modelo Integrado de Atencién en Salud.

VL COMPETENCIAS COMPORTANENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- QOrientacién a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano - QGestidon de procedimientos
- Compromiso con ia organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo -
- Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas | Dieciocho (18) meses de experiencia
de ios nlcleos basicos del conocimiento (NBC) | profesicnal relacionada.

en:: NBC-Economia; NBC-Administracién; NBC-
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Otras Ingenierias; NBC-
Contaduria Publica NBC- Derecho y Afines;
tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen. .

|
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel. Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 03
Clasificacion: Carrera Administrativa
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Despacho de Secretaria de Salud Departamental
Cargo del jefe inmediato Secretario Seccional de Salud

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESCO

Gestion en Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales relacionadas con el procesamiento y analisis de la informacion |;

de todos los eventos de interés en Salud Plblica segln lineamientos del Ministerio de Salud
y Proteccién Social

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

Realizar seguimiento a la calidad de la informacién reportada por las entidades
municipales de acuerdo a la normatividad vigente

Realizar anélisis y reporte de informacién sobre indicadores en Salud Pulblica a los |3

sujetos de interés de acuerdo con su pertinencia

Gestionar el envio de informacién sobre eventos de interés en Salud Pdblica en los|.

Municipios de manera peridédica y oportuna

Realizar asesoria, asistencia técnica y capacitacién en el manejo de los aplicativos a los |

sujetos de interés municipal de acuerdo con lineamientos normativos nacionales

Realizar la preparacién, interpretacion, andlisis y presentacion de informes de acuerdo f
con las solicitudes y reguerimientos establecidos, garantizando fa accesibilidad por parte |;

de los actores internos y externos del Sistema de Salud Departamental.

Suministrar Informacién necesaria para el monitoreo, la evaluacion y el andlisis del |
estado de salud de la poblacién Risaraldense con base en las necesidades de los|;

programas de salud publica.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de |

AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcion del propdsito del
empieo.

Atender las disposiciones que se fijlen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para la
implementacién del Modelo Integrado de Atencién en Salud y sus componentes,
priorizando las acciones que guarden refacion con el propdsito de su empleo.

Participar en escenarios de discusiones intemas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el analisis de problematicas que impactan en las condiciones de salud de la
poblacién en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucion de las

mismas en funcién al propdsito de su empleo.
Participar en la formulacién y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area d

su competencia. A é{-\
. i)

Participar en la gjecucion del Plan de Accidn y/o programa de trabajo de la dependenci

i
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de|
acuerdo con la metodologia requerida. 1
Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y |
periodicidad requerida. :
Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo |
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la|
Secretaria de Planeacion Departamental. :
Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn Documental y transferirla;
oportunamente al archivo central def Departamento. ‘
Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de [a Linea Estrategica y ia|
Primera Linea. '

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos |
implementados para la gestidon de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-|
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones gue le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo y buenas
practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y ﬁu;o de
la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©o~N; ok W

10 Modelo lntegrado de Planeacion y Gestidn .
Evaluacion del desempefio laboral ;}
12. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

11.

Constitucion Politica de Colombia

Estadistica

Ley Organica de Planeacion.

Formulacién de politicas publicas

Normatividad sobre presupuesto.

Ordenamiento territorial.

Gestion de proyectos

Contratacién estatal

Normatividad asociada alf sector que le corresponda

ot
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13. Politica de Gobierno Digital
14. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
15. Modelo Integrado de Atencién en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Qrientacién a resultados - Comunicacién efectiva
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Gestidn de procedimientos
- Campromiso con la organizacién - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo -
- Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia

académicas de los nucleos basicos del|profesional relacionada
conocimiento (NBC) en NBG-Economia;
NBC-Administracion; NBC-Ingenieria
Industrial v Afines; Otras Ingenierias; NBC-
Matematicas, Estadistica y Afines, tarjeta o
matricula profesional en los casos
reglamentados por [a ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, estabiecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas gue lo maodifiguen o adicionen.

DIRECCION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacidn del Empleo Profesional Especializado Area de la Salud
Codigo 242
Grado 06
Clasificacion Carrera Administrativa
Nimerc de cargos Uno (1)
Dependencia Direccidn de Frestacion de Servicios de Salud-secretaria
de saiud departamental .
Cargo del Jefe Inmediato Director Operativo
i o L AREA FUNCIONAL

Gestion en salud / Gestién prestacién de servicios

Il PROPOSITO PRINCIPAL {
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar en el Departamento la vigitancia del aseguramiento, la safud publica y la
prestacién de servicios de salud a poblaciones especiales, grupos étnicos y vulnerables
definidos en las diferentes normas y por la administracién departamental.

Prestar Asesoria y Asistencia Técnica a las entidades del Sistema General de
Seguridad Social en salud del Departamento, en la atencion, calidad y garantia del
derecho fundamental de la salud a poblaciones especiales, grupos étnicos y
vulnerables de Risaralda.

Disefiar los instrumentos y mecanismos necesarios para generar, mantener y actualizar
toda la informacion sobre la atencién en salud a poblaciones especiales, grupos étnicos
y vulnerables. '

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcion del propdsito del
empleo.

Coordinar la formulacién de los planes de vida con la poblacién indigena en su
componente de salud.

Desarrollar acciones que contribuyan al programa intersectorial de atencién integral en
salud orientado a la problematica nutricional de la poblacion indigena en el
departamento.

Disefiar las herramientas que permitan realizar seguimiento y control a los diferentes
actores del departamento con responsabilidades sobre la atencion en salud a
poblaciones especiales, grupos étnicos y vulnerables.

Coordinar en el departamento, el acceso a los servicios de salud incluidos o no en los
diferentes planes de beneficio en el marco de la normatividad que lo regule, a
poblaciones especiales, grupos étnicos y vulnerables.

Coordinar y asesorar el proceso de aseguramiento en los diferentes regimenes a
poblaciones especiales, grupos étnicos y vulnerables.

Coordinar la vigilancia de la prestacion de los servicios de salud, de manera oportuna,
eficiente y con calidad a poblaciones especiales, grupos étnicos y vulnerables.

Obtener y administrar la informacion basica para la elaboracion del diagnostico de la
situacién de Aseguramiento en Salud de las poblaciones especiales del Departamento
y los planes y/o proyectos para permitir el control de las actividades desarrolladas, y la
evaluacion de sus resultados.

Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el analisis de probleméticas que impactan en las condiciones de salud de |a
poblacion en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucidén de las
mismas en funcién al propésito de su empleo.

Coordinar v participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos, estudios
e investigaciones en el 4rea de su competencia tendientes al logro de los objetivos

enmarcados en las politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo con Ia%@

instrucciones recibidas como aporte para {a gestién del conocimiento. ™

i1 9 & - wbL Zbig

Coordinar los procesos y procedimientos relacionados con la provision y aseguramiento de
la salud a las poblaciones clasificadas como especiales, teniendo en cuenta las directrices
de arden departamental y nacional.

o™
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14.

18.

16.
17.
18.
18.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el proposito del empleo.

Atender las disposiciones que se fijen desde el orden nacional v que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretarfa Departamental de Salud para la
implementacion del Modelo Integrado de Atencién en Salud y sus componentes, |
oriorizando las acciones que guarden relacién con el propésito de su empleo. f
Participar en la formulacidon y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el dreade | ¢
su competencia. l
Participar en fa ejecucion del FPlan de Accion y/o programa de trabaje de la ‘
dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acUerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de! Plan de Desarrolio
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental vy
transferirla oportunamente at archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en la entidad segan el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
trabajo y buenas practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo
de la informacion que sea definida como relevante para la gestion estrategica del area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia (’% |
2. Ley Orgénica de Planeacién. ‘
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. Formutacién de politicas pubiicas

. Normatividad sobre presupuesto.

. Ordenamiento territorial,

. Gestidn de proyectos

. Contratacién estatal

. Normatividad asociada al sector Salud

O~ O W

10.
11.
11.
12.
13.

Evaluacion del desempefio laboral
Politica de Gabierno Digital

Modelo Integrado de Atencidn en Salud.

. Modelo [ntegrado de Planeacion y Gestion
Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

VI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- Qrientacidn a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte tecnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- QGestidn de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

- Direccidn y desarrollo de personal
- Toma de decisiones

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas | Veintisiete (27) meses de experiencia

académicas de los nucleos basicos del
conocimiento (NBC) en:: NBC-Psicologia;
NBC-Medicina; NBC- Sociologia, Trabajo
Social y Afines; tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados
por la ley, vy titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

. _ID,ENTIFI_CACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado Area de |a Salud

Codigo 242 g
Grado 06 I~
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Clasificacidn Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién de Prestacion de Servicios de Salud-secretaria
de salud departamental

Cargo del Jefe Inmediato Director Operativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestidn en salud / Gestion prestacién de servicios

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de Aseguramiento de la poblacién del departamento al Sistema
General de Seguridad Social en Salud, gensrando condiciones de accesibilidad vy
oportunidad en la prestacion de los servicios en salud que sean requeridos por la poblacion
del territorio, teniendo en cuenta las directrices de orden departamental y nacional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar, Promover y supervisar el aseguramiento y el acceso a la prestacion de los
servicios de salud para la poblacion del departamento, de acuerdo a lo establecido en
el ordenamiento juridico.

2. Coordinar los procesos de organizacién en la prestacion de servicios de salud a la
poblacién pobre no asegurada en su transicién hacia el aseguramiento.

3. Realizar supervision a la contratacidén relacionada con la prestacidén de servicios
integrales de salud a [a poblacion vinculada vy verificar el cumplimiento del objeto de los
contratos.

4. Conceptuar sobre servicios y atencidon en salud en apoyo al equipo juridico encargado
de dar respuesta a solicitudes y peticiones que se puedan presentar por parte de las
instituciones y los usuarios.

5. Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el analisis de problematicas que impactan en las condiciones de salud de la
poblacion en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucion de las
mismas en funcién al proposito de su empleo.

6. Coordinar el servicio de atencién al ciudadanc de la direccién operativa de prestacion
de servicios.

7. Participar en el disefio, documentacién e implementacién del plan de auditoria para el
mejoramiento de la calidad PAMEC de la Direcciéon Territorial, con enfoque en el
reporte anual de seguimiento y resultados de la ejecucion de los PAMEC de las
Direcciones de Salud, atendiendo los instrumentos y directrices definidas por los
lineamientos nacionales.

8. *Participar en el disefio, documentacién e implementacion del plan de auditoria para el
mejoramiento de la calidad PAMEC de la Direccién Territorial, con enfoque exclusivo en
la certificacion de habilitacion de prestadores y cumplimiento de las caracteristicas pre
establecidas en la atencidn brindada a los pacientes, lo anterior como elemento para
alcanzar la calidad esperada como Entidad Responsable de Pago, atendiendo los

instrumentos y directrices definidas por los lineamientos nacionales.
9. Dirigir, coordinar y evaluar el personal a su cargo, los grupos de trabajo y la asignacion

de responsabilidades para el efectivo logro de las metas que cofresponden a su a’re& :

]
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de trabajo.
10. Coordinar y participar en la formulacion, ejecucién y evatuacion de proyectos, estudios

e investigaciones en el area de su competencia tendientes al logro de los objetivos
enmarcados en las politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo con las
instrucciones recibidas como aporte para la gestion del conocimiento.

Realizar supervision a la contratacién relacionada con la prestacion de servicios
integrales de salud a la poblacion vinculada y otros grupos especiales y verificar el
cumplimiento del objeto de los contratos.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcién del proposito del
empleo.

Consoclidar y analizar los portafolios de servicios de salud ofertados a la poblacién del
departamenito.

Atender las disposiciones que se fijen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para la
implementacién del Modelo Integrado de Atencidén en Salud y sus componentes,
priorizando |las acciones que guarden relacion con el propésito de su empleo.

Participar en la formulacién y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia.

Participar en la ejecucidon del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la
dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
pericdicidad requerida.

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacidén puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendienies a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestidn adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestidn de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el procesc pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

1
Cumplir con_los requerimientos de las politicas, programas y procedimienf&%

et
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establecidos en €l Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
trabajo y buenas practicas.

25, Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo
de la informacién que sea definida como relevante para la gestién estratégica del area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia
. Ley Organica de Planeacion.

. Formulacién de politicas publicas
. Normatividad sobre presupuesto.
Ordenamiento territorial.

. Gestion de proyectos

. Contratacion estatal ,
. Normatividad asociada al sector Salud
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

10. Evaluacion del desempefio laboral

11. Ley General de Archive / Sistema de Gestion Documental
11. Politica de Gobierno Digital :
12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
13. Modelo Integrado de Atencion en Sailud.

©oo~NOm AN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo -
- Orientacion a resultadoes -
- QOrientacion al usuario y al ciudadano -
- Compromiso con la organizacién -
- Trabajo en equipo -
- Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrolio de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM¥CA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas | Veintisiete (27) meses de experiencia
académicas del nlclec basico del | profesional relacionada.

conocimiento (NBC) en: NBC- Medicina;
tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley y titulo de
Posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Aplicar las equnvaienmas entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel Profesional
Denominacién del Emplec Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 08
Clasificacion Carrera Administrativa
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién de Prestacién de Servicios de Salud -

Secretaria de salud departamental

Director Operativo

Cargo del Jefe Inmediato

i, AREA FUNCIONAL

Gestion en salud- Gestidn prestacién de servicios

1. PROPOSITO PRINCIPAL .

Realizar acciones de inspeccion, vigilancia y control a prestadores de servicios de salud,
tendientes a garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud oral.

\'A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

9.

10.

Realizar visitas de verificacién de condiciones de habilitacion a prestadores de servicios
de salud en la implementacion del sistema Unico de habilitacion, conforme a fa
normatividad vigente.

Asesorar la inscripcion de las entidades en el registro especial de prestadores de
servicios de salud, segin componente normativo y procedimientos vigentes.

Coordinar y participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos, estudios
e investigaciones en el area de su competencia tendientes al logro de los objetivos
enmarcados en las politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo con las
instrucciones recibidas como aporte para la gestion del conocimiento.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcion del propdsito del
empleo.

Aplicar las medidas sanitarias de seguridad establecidas en la normatividad vigente, a
los prestadores de servicios de salud, cuando a elio hubiese lugar.

Participar en la formulacién y ejecucion de politicas puiblicas, de acuerdo con el area de
su competencia. -

Atender las disposiciones que se filen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para la
implementacién del Modelo Integrado de Atencién en Salud y sus componentes,
priorizando las acciones gue guarden relacion con el propdsito de su empleo.

Participar en la ejecucion del Plan de Accion y/o programa de trabajo de la
dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad
periodicidad requerida. &

11,

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrd?féw
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacién Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Lmea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacién vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electrénicos
implementados para la gestidn de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones gue le sean asignhadas de acuerdo con los procednmlentos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sisterna de Gestiéh de Seguridad vy Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con [a normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
trabajo y buenas préacticas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro vy flujo
de la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia

, Ley Crganica de Planeacion.

. Formulacién de politicas publicas

. Normatividad sobre presupuesto.

Ordenamiento territorial.

. Gestion de proyectos

. Contratacion estatal

. Normatividad asociada al sector Salud

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

10. Evaluacion del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
13. Modelo Integrado de Atencién en Salud.

14. Sistema Unico de Habilitacion

©CO~N®MOAWN =S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

Comunes | Por Nivel Jerarquico Y
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- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con [a organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacidon al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestidn de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la Disciplina
Académica del nlclec basico del
conocimiento  (NBC) en: Odontologia.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley y titulo de
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas gue lo modifiquen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 08

Clasificacion Carrera administrativa

Numero de cargos Uno {1)

Dependencia Direccion de Prestacion de Servicios de Salud -
Secretaria de salud departamental

Cargo del Jefe Inmediato Director Operativo

I1. AREA FUNCIONAL

Gestidn en Salud - Gestién Prestacion de servicios

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar Asesoria y Asistencia Técnica y Auditoria Medica en la RED de prestadores
PUblicos de Servicios de Salud del Departamento en los componentes del Programa de
Auditoria Para el Mejoramiento de la Calidad PAMEC y en los procesos y en los
procedimientos relacionados con el Sistema de Referencia y Contra referencia de acuerdo
con las directrices impartidas por el orden nacional. .

\'A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, documentacion e implementacién del plan de auditoria para el
mejoramiento de la calidad PAMEC de la Direccién Territorial, con enfoque en los
Sistemas de Referencia y Contra referencia como elemento para alcanzar la calidad

esperada como Entidad Responsable de Pago, atendiendo los instrumentos

&' S—
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directrices definidas por los lineamientos nacionales. ‘

2. Realizar Asesoria y Asistencia Técnica y auditoria medica de referencia y contra |
referencia a los prestadores de servicios de salud publicos y privados del | |
departamento, i

3. Prestar Asesorfa y Asistencia Técnica a las Direcciones Locales de Salud e IPS en el | | .
desarrollo de la politica de Seguridad del Paciente.

4. Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcidn del propdsito del
empleo. ‘

5. Atender las disposiciones que se fijen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretarfa Departamental de Salud para la
implementacion del Modelo Integrado de Atencion en Salud y sus componentes,
priorizando las acciones que guarden relacion con el proposito de su empleo.

6. Participar en la formulacién y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia.

7. Participar en la ejecucién del Pian de Accién y/o programa de trabajo de la ;
dependencia. |

8. Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

9. Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

10. Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

11. Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo

i con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y

! transferirla oportunamente al archivo central del Departamento. ‘ !

12. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segin el{los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la .
Primera Linea.

13. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacidén vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electranicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

14. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, coniractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos. |

15. Ccumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos !
establecidos en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad ;
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros deQ},}/ !

trabajo y buenas practicas. _ ~
16. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y ﬂ@?
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de la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area

funcional.

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

la naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia
. Ley Organica de Planeacion.
. Formulacién de politicas publicas
. Normatividad sobre presupuesto.
. Ordenamiento territorial.
. Gestidon de proyectos
. Contratacion estatal
. Normatividad asociada al sector que le corresponda
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
‘IO Evaluacién del desempefio laboral
11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental
11. Politica de Gobierno Digital
12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

o~ Dbh N —~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

1

- Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

- Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

- Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

- Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
- Trahajo en equipo

- Adaptacion al cambio

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la Disciplina Académica del | Treinta y fres (33)
nicleo basico del conocimiento en: Medicina, | experiencia profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley y titulo de Posgrado en ia
modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

meses de

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado b\
Cadigo. 222
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Grado 08 ‘
Clasificacion Carrera administrativa
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccidon de Prestacion de Servicios de Salud -
Secretaria de Salud Departamental

Cargo del Jefe Inmediato Director Operativo

il AREA FUNCIONAL

Gestion de salud - Gestion prestacion de servicios de salud

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de asesoria, asistencia técnica e inspeccion, vigilancia y control de las
condiciones de habilitacion y calidad que deban aplicarse a la red de prestadores de
servicios de salud teniendo en cuenta las directrices de verificacion de orden departamental
y nacional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

Realizar asesoria y asistencia técnica y seguimientc a las IPS en los femas
relacionados con acreditacidon y desarrollo de hospitales universitarios.

Coordinar el componente de vigilancia de profesiones y ocupaciones segln
noermatividad vigente.

Adelantar acciones de Inspeccion, Vigilancia v Control a las Direcciones Locales de
Salud e IPS en e} desarrollo de la politica de Seguridad del Paciente y Sistema de
Informacidn para la calidad conforme a indicadores definidos.

Realizar visitas de verificacion de condiciones de habilitacion a prestadores de servicios
de salud en la implementacién del sistema tnico de habilitacién, conforme a la
normatividad vigente.

Generar reporte periddico conforme a lineamientes, sobre eI monitoreo de calidad en
salud a la Superintendencia Nacional de Salud.

Participar en el disefio, documentacion e implementacion del plan de auditoria para el
mejoramiento de la calidad PAMEC de la Direccion Territorial, con enfoque en el
reporte anual de seguimiento y resultados de la ejecucion de los PAMEC de los

-prestadores de Servicios de Salud, atendiendo los instrumentos y directrices definidas

por |os lineamientos nacionales.
Aplicar [as medidas sanitarias de seguridad establecidas en la normatividad vigente, a
los prestadores de servicios de salud, cuando a ello hubiese lugar.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcién del proposito del
empleo.

Atender las disposiciones que se fijlen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para la
implementacién del Modelo Integrado de Atencién en Salud y sus componentes,
priorizando las acciones que guarden relacion con el propésito de su empleo.

Participar en la formulacion y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia. Y
Participar en la ejecucion del Plan de Accién yfo programa de trabajo det g
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dependencia.
12. Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de

13.

14.

15.

18,

17.

18.

19,

20,

21.

acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad reguerida.

Participar en la formulacion, eiecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacidon Departamental.

Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental vy
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segln el{los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
trabajo y buenas practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo
de la informacién gue sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

©.00 NGO b WN

. Constitucién Politica de Colombia
. Ley Orgénica de Planeacion.

. Formulacion de politicas publicas
. Normatividad sobre presupuesto.

Ordenamiento territorial.

. Gestion de proyectos
. Contratacion estatal
. Normatividad asociada al sector que le corresponda

10. Evaluacion del desempefio laboral
11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion }/f
r&
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11. Politica de Gobierno Digital
12, Herramientas Ofimaticas para procesamienteo de informacion

VI. COMPETENCJIA"S COMPORTAMENTALES

G_omunes ' Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje confinuo - Aporte técnico-profesional
- Orlentacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacién al usuario y al ciudadano |- Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacién - Instrumentacién de decisiones
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE'FORMACI(’)_N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en la Disciplina Treinta y tres meses (33) meses de experiancia
Académica del nlcleo basico del profesional relacionada.

conocimiento  (NBC) en: Medicina y
tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley v titulo de
Posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo u 222

Grado 08

Clasificacién Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Prestacidon de Servicios de Salud -
Secretaria de Salud Departamental

Cargo del Jefe Inmediato Director Operativo

il AREA FUNCIONAL

Gestion en Salud - Gestion de Prestacion de {Servicios
; 1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente a las Direcciones Locales y a las Empresas Administradoras de Planes
de Beneficios — EAPB en el fortalecimiento de componentes técnicos y administrativos
relacionados con el aseguramiento de la poblacién, aplicando las normas legales vigentes y
procedimientos linstitucionales que permitan la articulacién con el componente de calidad,

oportunidad y accesibilidad en la prestacién de los servicios.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~g
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Distribuir los recursos reportados para cada municipio, por las autoridades nacionales
para la financiacion del régimen subsidiado en salud.
Girar los recursos relacionados con el aseguramiento, asignados por el Departamento y

la Nacién, conforme a los lineamientos establecidos por el orden nacional.

3. Cumplir con los requerimientos hechos por los diferentes entes de control relacionados
con la rendicién de informes del area de su competencia.
4. Coordinar en conjunto con el asesor financiero al servicio de la Secretaria de Salud y

con la Secretarfa de Hacienda Departamental la distribucién y ejecucién de los recursos
para el Aseguramiento en cumplimiento de la normativa legai vigente.

3. Realizar inspeccion y vigilancia a las EAPB del departamento dentro de la normativa
relacionada con el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
8. Verificar el cumplimiento de los estandares financieros para habilitacion de IPS, segin

10.

1.

12.

13.

14.

estandares de habilitacién y normatividad vigente.

Hacer seguimiento a la ejecucion de Saldos de cuentas Maestras, de conforme a la
normatividad legal vigente, asi como la ejecucion y utilizacién optima de los recursos
disponibles.

Proyectar, desarrollar, recomendar y asistir técnicamente a las administraciones
municipales, Direcciones Locales de Salud y EAPB en la aplicaciéon de la hormativa
sobre la materia.

Coordinar las mesas técnicas de saneamiento de cartera, asi como analizar y
monitorear el estado de la cartera entre prestadores y aseguradores.

Apoyar la consolidacién del plan de auditoria para el mejoramiento de la calidad
PAMEC de la Direccion Territorial, con enfoque en el reporte anual de seguimiento y
resultados de la ejecucion de los PAMEC de las Direcciones de Salud, atendiendo los
instrumentos y directrices definidas por ios lineamientos nacionales.

Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el analisis de problematicas que impactan en las condiciones de salud de la
poblacién en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucién de las
mismas en funcién al propésito de su empleo.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcion del propdsito del
empleo.

Asesorar y Asistir Técnicamente a los actores del sistema en el componente financiero
relacionado con el contexto del Aseguramiento y las relaciones entre prestador y
Entidad Responsable de Pago.

Atender las disposiciones que se fijen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para Ia

- implementacién del Modelo Integrado de Atencién en Salud y sus componentes,
- priorizando las acciones que guarden relacion con el propésito de su empleo.

15,

Participar en la formulacion y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el 4drea de

| sU competencia,

18.

' dependencia.

17.

Participar en la ejecucién del Plan de Accién y/o programa de trabajo de(&jd_

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos\ d&gt |

IR EEN Wi
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18.

19,

20.

21.

22

23.

24,

25.

26.

27,

Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los

acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de sy competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidbn Documental v
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestién adoptado en [a entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables vy los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

documentos, requerimientos de informacion y correspondencia recibidos.

Emplear los diferentes instrumentos electrénicos implementados para la gestion de los
archivos y comunicaciones oficiales en la Administracién Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
trabajo y buenas practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro vy flujo
de la informacidn que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional,

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

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

W~ B WM

. Constitucién Politica de Colombia

. Ley Organica de Planeacion

. Formulacién de politicas publicas

. Normatividad sobre presupuesto

- Ordenamiento territorial

. Gestion de proyectos

. Contratacion estatal

- Normatividad asociada al sector que le corresponda
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

10. Evaluacion del desempefio laboral

11
11.

Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

Politica-de Gobierno Digital \ j/

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién

13
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Qrientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacidon al usuario y al ciudadano - Gestidn de procedimientos
- Compromiso con la grganizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo

- __Adaptacion al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica ~ Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas de | Treinta y tres (33) meses de
los nucleos basicos del conocimiento (NBC) en: | experiencia profesional relacionada.

NBC-Economia; NBC-Administracién; NBC
Ingenieria  Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y : Afines; Ofras Ingenierias; NBC
Contaduria Publica tarjeta o matricula profesional
en los casos reglamentados por la ley vy titulo de
posgrado en areas relacicnadas con las funciones

del empleo.
' ' ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas gue lo modifiquen ¢ adicionen.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Codigo - 219

Grado 03

Clasificacion | Carrera administrativa

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia . Direccion de Prestacidon de Servicios de Salud-secretaria
de salud departamental

Cargo del Jefé Inmediato Director operativo

Il.  AREA FUNCIONAL

Gestion en salud Gestidn prestacion de servicios

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Recomendar acciones que deban adoptarse y asistir a la Secretaria Seccional de Salud en
mfraestructura hospitalaria y E.S.E.S hospitales del departamento de Risaralda, segun
requerlmlentos y normas legales vigentes.

i w V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordmar 1a planeacién, ejecucién de intervenciones de infraestructura hospitalaria de\
‘ |ag E.8,E.S hospitalarias, segun planes programas y proyectos

185 |
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2.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar el seguimiento y control de las obras de mantenimiento de la infraestructura
hospitalaria de tas E.5.E.S hospitales del Departamento, segun clausulas contractuales
y procedimientos internos

Coordinar el seguimiento y control de ia infraestructura fisica de las E.S.E.8 (16)
hospitales del departamento

Ceordinar el seguimiento, mantenimiento de la infraestructura hospitalaria de las
E.5.E.S hospitales del Departamento, segun clausulas contractuales y procedimientos
internos, segln informe 2193 de infraestructura hospitalaria (estado, cantidad,
titularidad y complejidad)

Desarrollar actividades de coordinacion, ejecucion, seguimiento y control del catastro
fisico hospitalario (planimetria, equipos y otros bienes)

Recomendar las acciones que deban adoptarse en la infraestructura hospitaiaria, segin
requerimientos técnicos y procedimientos internos.

Censolidar, validar y presentar Plan Bienal de Inversiones de la RED publica de
prestadores de servicios de salud.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcion del propésito del
empleo. -

Atender las disposiciones gue se fijen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para la
implementacién del Modelo Integrado de Atencién en Salud y sus componentes,
pricrizando las acciones que guarden relacion con el propdsito de su empleo.

Coordinar y participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos, estudios
e investigaciones en el area de su competencia tendientes al logro de los objetivos
enmarcados en las politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo con las
instrucciones recibidas como aporte para la gestion del conocimiento.

Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el andlisis de problematicas que impactan en las condiciones de salud de la
poblaciéon en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucion de las
mismas en funcién al propésito de su empleo.

Participar en |la formulacidn y ejecucion de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competendcia.

Participar en la ejecucion del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la dependencia
Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con fa metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacidén puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema e
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19.

20.

Gestion adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo Jos requisitos aplicables y los lineamientos de ia Linea . Estratégica y la
Primera Linea. ‘
Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar opoﬂunamente los
documentos, requerimientos de informacion y correspondencia recibidos.
Realizar actlwdades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencaa y equidad y
ejercer [as supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos. |

21.Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y. procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de fa entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
trabajo y buenas practicas.

22. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y ﬂUJO
de la informacion que sea definida como relevante para la gestion estrateglca dei area
funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Ley Organica de Planeacion.

3. Formulacién de politicas publicas

4. Normatividad sobre presupuesto.

5. Ordenamiento territorial.

6. Gestion de proyectos

7. Contratacion estatal

8. Normatividad asociada al sector que le corresponda

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

10.

Evaluacién del desempeno laboral

11. Ley General de Archive / Sistema de Gestion Documental
11. Politica de Gobierno Digital
12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacién - Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

_VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la Disciplina | Dieciocho (18) meses de experienc(a\p

Académica del nlcleo basico del | profesional relacionada.
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conocimiento en: Arguitectura y Afines;
ingenieria Civil y Afines, tarjeta o
matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en e! Decreto 785 de
2005 vy las normas gque o modifiguen o adicionen.

I iDENTlFlCACION DEL ENMPLEO

Nivel Téchico

Denominacion del Empleo Tecnico Administrativo

Codigo 367

Grado 04

Clasificacion Carrera Administrativa

NUmero de cargos Dos (2)

Dependencia Direccion de Prestacion de Servicios de Salud -
Secretarfa de Salud Departamental

Cargo del Jefe [nmediato Director Operativo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestidon en Salud - Gestion de Prestacnon de Servicios

I PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos relacionados con la audiforia e Interventoria de cuentas meédicas y
supervisién de contratos por prestacion de servicios de salud de acuerdo a la normativa
legal vigente v procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar procesos y procedimientos de auditorias sobre contratos suscritos en la
Secretarfia y las atenciones efectuadas por urgencias y tutelas.

2. Ejecutar procesos y procedimientos de auditorfa a las cuentas médicas por prestacion
de servicios de salud de acuerdo a la normativa legal vigente, manuales de tarifas,
pertinencia de pago y soportes de los servicios prestados.

3. Brindar asistencia técnica operativa en el pago de anticipos por prestacién de servicios
de salud a la poblacién pobre y vulnerable y lo no Pos del Régimen subsidiado que
soliciten los Prestadores de nivel Departamental y Nacional.

4. Desarrollar labores de recuperacion de egresos realizando recobro de cuentas por
urgencias y procedimientos POS a Empresas Responsables de Pago — ERP por
concepto de medicamentos, servicios médicos o procedimientos de servicios de salud,
gue de acuerdo a la normatividad vigente corresponda a dichas entidades.

5. Presentar informes al grupo de aseguramiento que identifiquen usuarios de servicios de
salud categorizados como vinculados para que se adelanten gestiones de afiliacion a

régimen subsidiado.
6. Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de

AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcién del propdsito dé‘l\
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empleo.

7. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo
de la informacion que sea definida como relevante para la gestién estratégica del area
funcional.

8. Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucion y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

9. Aplicar procedimientos para la clasificacién, actualizacion, manejo y conservacion de
recursos propios del area.

10. Elaborar y presentar informes que ‘le sean solicitados de acuerdo al area de
desempefio.

11. Aplicar los metodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los
documentos, requerimientos de informacién y correspondencia recibidos.

12. Organizar el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestibn Documental vy
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

13. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en ia entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales perienezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

14. Emplear los diferentes instrumentos electronicos implementados para fa gestién de los
archivos y comunicaciones oficiales en la Administracién Departamental.

15. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
cohtractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
ejercer las supervisiones gue le sean asignadas de acuerdo con ios procedimientos
establecidos.

16. Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gesiion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
trabajo y buenas practicas.

17. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro vy flujo
de la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia

. Normatividad sobre presupuesto

. Contratacion estatal

. Normatividad asociada al sector que le corresponda

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

. Evaluacion del desempefio [aboral

. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

. Politica de Gobierno Digital (\\K

(e~ W~

e e e
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Vi. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ' _ Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continug - Confiabilidad técnica
- QOrientacion a resuiltados - Disciplina
Orientacion al usitario vy al ciudadano -  Responsabilidad

- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio :
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ Formacion Académica e ’ Experiencia
Tituto de formacion técnica profesional o tecnolégica | Veintiun (21) meses de experiencia
en las disciplinas académicas de los nucleos | relacionada.
basicos del conocimiento (NBC) en: NBC-
Administracion; NBC- Economia; NBC- Contaduria
Publica NBC Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Otras Ingenierias.
Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 y las normas gue lo modifiquen o adicionen.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nive| _ Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 07

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccidn de Prestacidon de Servicios de Salud ~
Secretaria de Salud Departamental

Cargo del Jefe Inmediato Director Operativo

il AREA FUNCIONAL

Gestion en Salud - Gestidn de Prestacién de Servicios

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo en procesos y procedimientos estrategicos,
misiocnales y de apoyo en la Dependencia, enmarcados en el servicio de atenciéon a los
usuarios, teniendo en cuenta procedimientos institucionales y directrices impartidas por el
superior inmediato.

\/

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES N
1. Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad enmarcadas N ;
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10.
11.
12,

13.

14.

1.

el respectivo Plan de Trabajo en funcién del propdsito del empleo.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo de
la informacién que sea definida como relevante para la gestién estratégica del area
funcional.

Atender y orientar a los usuarios suministrando la informacién en relacion al Sistema
General de Seguridad Social en Salud que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Aplicar los procedimientos de recepcion, revision, clasificacién, radicacion, distribucién y
control de documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con la
expedicion de los registros departamentales vy proceso de inscripcién y asignacion para
el Servicio Social Obligatorio.

Apoyar de forma permanenie la actualizacién de registros de caracter técnico y
administrativo y responder por la exactitud de los mismos, conforme a la normativa legal
vigente, procedimientos institucionales e instrucciones del superior inmediato,
Administrar la Base de Datos de Profesionales de la salud autorizados para ejercer una
ocupacion o profesion en el area de la salud segun procedimientos e instructivos
establecidos.

Administrar los elementos necesarios para el adecuado funcionamiento de [a Secretaria.
Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segun el{los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Realizar labores de recepcion, clasificacién, registro, tramites y archivo de documentos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Emplear los diferentes instrumentos elecirdnicos implementados para la gestion de los
archivos y comunicaciones oficiales en la Administracién Departamental.

Atender oportunamente al plblico en general y brindar informacién confiable que le sea
solicitada de la dependencia.

Aplicar los métodos y procedimientos estabiecidos para tramitar oportunamente los
documentos, requerimientos de informacién y correspondencia recibidos.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerde con
los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y transferirla
oportunamente al archivo central del Departamento.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestlon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de trabajo
y buenas practicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

PN~

Atencion y Servicio ai cliente

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
Tecnologias de la informacién y comunicaciones

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Iy

),
e

d
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5. Palitica de Gobierno Digital
8. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion
7. Evaluacion del desempefio laboral

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje coniinuo - Manejo de la informacion

- Orientacion a resultados - Relaciones inferpersonales
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Colaboraciéon

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad v curso de sistemas o de | relacionada. '

informacién con una intensidad de
ochenta (80) horas.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de
2005 vy las normas gque lo modifiguen o adicionen.

DIRECCION OPERATIVA DE SALUD PUBLICA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado Area Salud

Codigo 242

Grado 08

Clasificacién Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién de salud publica - Secretaria de Salud
Departamental

Cargo del Jefe Inmediato Director Operativo

I AREA FUNCIONAL

Gestion en Salud - Salud publica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de asesoria y asistencia técnica y vigilancia en el diagndstico de los
eventos de interés en Salud Pdblica relacionados con el area y/o programa asignado a los
integrantes de la Red de Laboratorios del Departamento en cumplimiento de la normativa
vigente y articulado con los procesos de acreditacion del laboratorio departamental de

Salud Publica. ) fg/
- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 4
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1. Realizar la asesoria y asistencia técnica, inspeccion, vigilancia en salud publica,
vigilancia y control sanitaric en el area y/o programa asignado de los eventos de
interés en salud publica a la Red de Laboratorios Departamental, teniendo en cuenta
los requerimientos del nivel nacional y departamental

2. Desarrollar las acciones necesarias en apoyo a la vigilancia, investigacion, control de | |
brotes, epidemias y emergencias, segln directrices nacionales y necesidades | |

territoriales. :

Realizar las practicas y analisis requeridos en funcién al propésito de su empleo.

Vigilar la calidad de los examenes de laboratorio de interés en salud publica

desarrollados por los integrantes de la red depariamental de laboratorios de acuerdo

con los requerimientos del nivel nacional y departamental.

5. Coordinar y participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién de proyectos, estudios
e investigaciones en el drea de su competencia tendientes al logro de los objetivos
enmarcados en las politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo con las |
instrucciones recibidas como aporte para la gestion del conocimiento.

8. Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcion del propdsito dei
empleo.

7. Atender [as disposiciones que se fijen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para la
implementacion del Modelo Integrado de Atencion en Salud y sus componentes,
priorizando las acciones que guarden relacién con el proposito de su empleo.

8. Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el andlisis de problematicas que impactan en las condiciones de salud de la
pobiacion en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucion de las
mismas en funcion al proposito de su empleo.

9. Participar en la formulacion y ejecucion de politicas publicas, de acterdo con el area de
su competencia.

10. Participar en la ejecucion del Plan de Accién yfo programa de trabajo de la
dependencia.

11. Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologla requerida.

12. Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con ia oportunidad y
periodicidad requerida. :

13. Participar en la formulacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental. .

14. Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién Documental vy

| transferirla oportunamente ai archivo central del Departamento.

i 15. Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de

Gestidén adoptado en la entidad segun el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y

cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica yﬁ\a\i\;ﬁ/

\‘}%

o

i . Primera Linea.
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16. Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion y
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracion Departamental.

17. Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post- |
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad vy | |
ejercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos | !
establecidos.

18. Garantizar la confidencialidad de los datos y la informacién a la cual tenga acceso por | |
el desempefio de las labores de su cargo.

19. Asistir a las reuniones y capacitaciones programadas por las diferentes areas de la | |
entidad. :

20. Participar en los comités y equipos de trabajo acordes a su cargo. :

21. Cuidar los equipos y materiales utilizados durante el desarrolio de sus actividades

22.Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
gstablecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamienios seguros de
trabajo y buenas practicas.

23. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo
de la informacién que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area

~ funcional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Ley Organica de Planeacion. 5

3. Formulacién de politicas ptblicas

4. Normatividad scbre presupuesto.

5. Ordenamiento territorial.

6. Gestion de proyectos I

7. Contratacion estatal :

8. Normatividad asociada al sector Salud |

9, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

10. Evaluacion del desempefic laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestién Documental

11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacion

13. Modelo Integrado de Atencidn en Salud.

14. Normas sobre bioseguridad

15. Normatividad aplicada a los laboratorios de salud plblica y red de sangre.

V1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico A
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional i\_}/

5 ~CLd
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- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Comunicacion efectiva
- Gestidn de procedimientos
- Instrumentacion de decisiones

Vil,

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de los nucleos basicos del conocimiento (NBC)

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada.

en. NBC- Bacteriologia;, NBC- Biologia,
Microbiologia y Afines, tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la
ley y titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones def empleo.

’ ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 08

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién de salud publica -
Secretaria de Salud Departamental

Cargo del Jefe Inmediato Director Operativo

. AREA FUNCIONAL

Gestién en Salud - Salud publica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir técnicamente los programas relacionados con los eventos de interés en
salud plblica de transmision sexual, conforme a RIAS infecciosas con énfasis en
Infecciones de transmision sexual, sifilis gestacional y congénita, VIH/SIDA, Hepatitis B, C
y Delta como contribucion al mejoramiento de las condiciones de salud de poblacién.

\'A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asesoria, capacitacion y asistencia técnica en ETS de acuerdo a las
necesidades de los actores, los cronogramas establecidos y los lineamientos
nacionales

Realizar Inspeccion Vigilancia y Control a las ESEs, DLS, IPS y otros actores del
sistema que manejen el programa de ITS de acuerdo a la Normatividad vigente y g5
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10.

1.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

perfil epidemiologico de la localidad.

Establecer y controlar la ejecucidn de las actividades, procedimientos e intervenciones
del Plan de [ntervenciones Colectivas -PIC- Departamental vy los programas de
importancia para [a salud pUblica a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente y
el perfil epidemioldgico de los municipios.

Caracterizar ia situacion de morbilidad de |los problemas de salud involucrados en los
programas de salud publica a su cargo de acuerdo con los estandares establecidos.
Administrar el inventario de Jos insumos, medicamentos y demas elementos puestos a
su disposicién para la gestion del programa.

Cumplir ai 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcidn del propésito del
empleo.

Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriaies e intersectoriales que
favorezcan el analisis de problematicas que impactan en [as condiciones de salud de la
poblacion en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucidon de las
mismas en funcién al propgsito de su empleo.

Coordinar y participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién de proyectos, estudics
e investigaciones en el area de su competencia tendientes al logro de los objetivos
enmarcados en las politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo con las
instrucciones recibidas como aporte para ia gestién del conocimiento.

Establecer y controlar la ejecucidn de las actividades, procedimientos e intervenciones
del Plan de Intervenciones Colectivas -PIC- Depariamental y los programas de
importancia para la salud publica a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente y
el perfil epidemiolégico de los municipios.

Caracterizar la situacion de morbilidad de los problemas de salud involucrados en ios
programas de salud publica a su cargo de acuerdo con los estdndares establecidos.
Atender las disposiciones que se fijen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretarla Departamental de Salud para la
implementacién del Modelo Integrado de Atencion en Salud y sus componentes,
priorizando las acciones que guarden relacién con el propdsito de su empleo.

Participar en la formulacién y ejecucién de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia.

Participar en la ejecucion del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la
dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con a metodologia requerida.

Efaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida. .

Participar en la formulacién, gjecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos vy directrices definidos por la

Secretaria de Planeacion Departamental.
Organizar'el 100% de la documentacién puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo

transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

J.i//

con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental{‘\@
X
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18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta imp[ementacién del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estrategica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente Ilos documentos, requerimientos de informaciéon vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para la gestion de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones gue le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de |a entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos segures de
trabajo y buenas practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo
de la informacion que sea definida como relevante para la gestion estratégica del area
funcional.

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

V, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

WO~NO oA WN

10.

1.
11.
12.
13.

. Constitucion Politica de Colombia
. Ley Orgénica de Planeacion.

. Formulacion de politicas publicas

. Normatividad sobre presupuesto.

Ordenamiento territorial.

. Gestion de proyectos
. Contratacion estatal
. Normatividad asociada al sector Salud

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Evaluacion del desempefio laboral

Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
Politica de Gobierno Digital

Herramientas Ofiméaticas para procesamiento de informacion
Modelo Integrado de Atencidn en Salud.

VL CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo : - Aporte técnico-profesional
Crientacidon a resultados - Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones
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- Trabajo en equipo -
- Adaptacion al cambio

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y tres (33) meses de
nlcleo basico del conocimiento en: Bacteriologia, | experiencia profesional relacionada.
Enfermeria, Medicina, Salud Publica. Tarjeta o
matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley y Titule de posigrado en areas
relacionadas con las funciones del empleo

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

i 4 4 £ 177 JUC 7k

2005 vy las normas gue fo modifiguen o adicionen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 08

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de salud publica -
Secretaria de Salud Departamental

Cargo del Jefe Inmediato Director Operativo

Il AREA FUNCIONAL

Gestidn en Salud - Salud publica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores especializadas relacionadas con esquemas y coberiuras del programa
ampliado de vacunacion, con crecimiento y desarrollo y demas programas relacionados con
fa infancia, de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el programa ampliado de inmunizaciones de acuerdo con directrices vy
normativas nacionales.

2. Realizar Ia gjecucion, seguimiento y evaluacion de la estrategia de atencion integrada
de las enfermedades prevalentes de la infancia (AIEP!), teniendo en cuenta los
lineamientos normativos del orden nacional

3. Realizar asistencia técnica y vigilancia a los componentes del programa en funcién al
propadsito del empleo, de acuerdo con lineamientos normativos del orden nacional.

4, Realizar seguimiento y vigilancia epidemioloégica a los casos de interés en  salud
plblica que se presenten en la poblacion infantil de acuerdo con directrices normativas
nacionales.

5. Generar reportes gue indiquen los niveles de cobertura en los esquemas de vacunacion)

t i

198

F7



DEPARTAMENTO DE RISARALDA
Despacho del Gobernador

LA
Risara]dgf’% DESPACHO DEL GOBERNADOR
Verde y emprendedora A’ | Gengrscin o
~ DECRETO
Version: 3 Fecha: 12/2013 % 1 3.7 59 nu ol
Z—d 2018

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

para la poblacién del departamento, en atencidén a lineamientos definidos por el
Ministerio de Salud y Proteccidon Social.

Administrar el inventario de los insumos, medicamentos y demas elementos puestos a
su disposicién para la gestién del programa.

Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan de
AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcién del propdsito del
empleo.

Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el analisis de problematicas que impactan en las condiciones de salud de la
poblacion en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucién de las
mismas en funcién al propésito de su empleo.

Coordinar y participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién de proyectos, estudios
e investigaciones en el area de su competencia tendientes al logro de los objetivos
enmarcados en [as politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo con las
instrucciones recibidas como aporte para la gestion del conocimiento.

Establecer y controlar la ejecucidn de las actividades, procedimientos e intervenciones
del Plan de Intervenciones Colectivas -PIC- Departamental y los programas de
importancia para la salud publica a su cargo, de acuerdo con la normatividad v1gente y
el perfil epidemiolégico de los municipios.

Caracterizar la situacidn de morbilidad de los problemas de salud involucrados en los
programas de sailud publica a su cargo de acuerdo con los estandares establecidos.
Atender las disposiciones que se fijen desde el orden nacional y que por elemento
estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para la
implementacién del Modelo Integrado de Atencién en Salud y sus componentes,
priorizando las acciones que guarden relacion con el proposito de su empleo.

Participar en la formulacion y ejecucidn de politicas publicas, de acuerdo con el area de
su competencia.

Participar en la ejecucion del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la
dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacion Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion Documental y
transferirla oportunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar [a correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica y la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion (\\5__,

i
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21.

22.

23.

24,

implementados para la gestién de los archivos y comunicaciones oficiales en la
Administracién Departamental.

Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y equidad y
gjercer las supervisiones gue le sean asighadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Cumplir con los requerimientos de las politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con [a normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
trabajo y buenas practicas.

Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo
de la informacion que sea definida como relevante para la gestién estratégica del area
funcional.

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

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia

. Ley Orgénica de Planeacion.

. Formulacién de politicas publicas

. Normatividad sobre presupuesto.
Ordenamiento territorial.

. Gestion de proyectos

. Contratacion estatal

. Normatividad asociada al sector Salud

OO A WN

10. Evaluacion del desempefio laboral

11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental

11. Politica de Gobierno Digital

12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
13. Modelo Integrado de Atencién en Salud.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo

- Qrientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporie técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- (Gestidn de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en tas disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento (NBC) en: NBC-

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada.
2y

Y
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Enfermeria; NBC- Medicina; NBC- Salud
Publica; tarjeta o matricula profesional éen
los casos reglamentados por la ley vy
{itulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Apiicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Decreto 785 de

2005 y las normas gue lo modifiguen o adicionen.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Caédigo 222

Grado 08

Clasificacion Carrera Administrativa

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién de salud publica -
Secretaria de Salud Departamental

Cargo del Jefe Inmediato Director Operativo

1l AREA FUNCIONAL

Gestién en Salud / Salud publica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales especializadas relacionadas con la promocion de estilos de
vida saludables y la prevencion y el manejo de enfermedades crénicas no transmisibles en
el Departamento de acuerdo con directrices nacionales y departamentales.

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular las acciones de vigilancia, investigacién y control de los riesgos y las
amenazas para la salud publica frente a las enfermedades cronicas no transmisibles de
interés en salud pablica y enfermedades huérfanas en la poblacidn del departamento.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica en estilos de vida saludables y enfermedades
cronicas no transmisibles a todos los actores del Sistema Departamental de Salud,
acorde con directrices normativas nacionales y departamentales.

3. Realizar inspeccidn, vigilancia y control en estilos de vida saludables y enfermedades
crénicas no transmisibles a todos los actores del Sistema General de seguridad social
en salud acorde con la normatividad vigente.

4. Generar reporte de enfermedades huérfanas y alto costo, segln metodologia,
periodicidad y lineamientas definidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

5. Realizar vigilancia epidemiolégica de las enfermedades crénicas no transmisibles de
interés en sajud plblica de acuerdo con lineamientos nacionales.

8. Administrar el inventario de los insumos, medicamentos y demas elementos puestos a
su disposicién para la gestion del programa.

\

7. Cumplir al 100% con las acciones programadas bajo su responsabilidad en el Plan('ae&‘}

M
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10.

1.

12. Atender las disposiciones que se fijen desde el orden nacicnal y gue por elemento

13.
14,
16.
16.

17.

18.

19.

20,

21,

AAT e IVC y enmarcadas en el respectivo Plan de Trabajo en funcién del proposito del
empleo.

Participar en escenarios de discusiones internas, sectoriales e intersectoriales que
favorezcan el analisis de problematicas que impactan en las condiciones de salud de la
poblacién en el departamento y definir acciones que favorezcan la resolucion de las
mismas en funcién al propdsito de su empleo.

Coordinar y participar en la formulacion, gjecucion y evaluacién de proyectos, estudios
¢ investigaciones en el area de su competencia tendientes al logro de los objetivos
enmarcados en las politicas, planes, y programas de la entidad de acuerdo con las
instrucciones recibidas como aporte para la gestién del conocimiento.

Establecer y controlar [a ejecucion de las actividades, procedimientos e intervenciones
del Pilan de Intervenciones Colectivas -PIC- Departamental y los programas de
importancia para la salud publica a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente y
el perfil epidemioldgico de los municipios.

Caracterizar la situacion de morbilidad de los problemas de salud involucrados en los
programas de salud publica a su cargo de acuerdo con los estandares establecidos.

estratégico sean determinadas por la Secretaria Departamental de Salud para la
implementacién del Modelo Integrado de Atencidn en Salud y sus componentes,
priorizando las acciones que guarden relacion con el propésito de su empleo.

Participar en la formulacién y ejecucion de politicas plblicas, de acuerdo con el area de
su competencia.

Participar en la ejecucién del Plan de Accién y/o programa de trabajo de la
dependencia.

Formular y asesorar los proyectos en el area de su competencia y viabilizarlos de
acuerdo con la metodologia requerida.

Elaborar y presentar informes sobre los temas de su competencia, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrolio
del Departamento, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria de Planeacién Departamental.

Organizar el 100% de la documentacion puesta bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los procedimientos estabiecidos por el Sistema de Gestion Documental vy
transferirla oporiunamente al archivo central del Departamento.

Ejecutar actividades tendientes a garantizar la correcta implementacion del Sistema de
Gestion adoptado en la entidad segln el(los) proceso(s) a los cuales pertenezca y
cumpliendo los requisitos aplicables y los lineamientos de la Linea Estratégica vy la
Primera Linea.

Tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de informacion vy
correspondencia recibidos, empleando los diferentes instrumentos electronicos
implementados para ia gestién de los -archivos y comunicaciones oficiales en la
Adminisiracion Departamental.

. .. . ™R
Realizar actividades relacionadas con el proceso pre-contractual, contractual y po, Fﬁf}v

contractual del area de su competencia, bajo los principios de transparencia y eguidad,y
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gjercer las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

22. Cumplir con los reguerimientos de [as politicas, programas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de |la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente, adoptando comportamientos seguros de
trabajo y buenas practicas.

23. Aportar al fortalecimiento de las herramientas informaticas a través del registro y flujo
de la informacion gue sea definida como relevante para la gestion estrategica del area
funcional.

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

V. CONGCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia
. Ley Orgéanica de Planeacion.
. Formulacién de politicas publicas
. Normatividad sobre presupuesto.
. Ordenamiento territorial.
. Gestion de proyectos
. Contratacion estatal
. Normatividad asociada al sector Salud
. Modelo integrado de Planeacién y Gestidn
10. Evaluacion del desempefio laboral
11. Ley General de Archivo / Sistema de Gestion Documental
11. Politica de Gobierno Digital
12. Herramientas Ofimaticas para procesamiento de informacién
13. Modelo Integrado de Atencidn en Salud.

CXo~NOO Db WN -

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporie técnico-profesional
- Qrientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacién al usuario y al ciudadano | - Gestién de procedimientos
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ' 'Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas | Treinta