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DECRETO No. # 8 l\a
«POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE NES Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA GOBERNACION DE CALDAS Y DEROGA LOS DECRETOS 0281 Y 0460 DE
2017, 0128, 0117 Y 0129 DE 2018”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE CALDAS, encargado mediante la
Resolucion 7797-1 del 7 de septiembre de 2018, en ejercicio de las facultades
constitucionales y legales, especialmente las establecidas en el articulo 305 numeral 7 de
la Constitucion Politica de Colombia, numeral 9 del articulo 94 del decreto 1222 de 1986, el
articulo 19, numeral 2, literal b de la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005, el
Decreto 1083 de 2015, el Decreto 815 de 2018, y

CONSIDERANDO:

Que en la Constitucién Politica en su articulo 122 dispone que: “no habra empleo puablico
que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento (...)"

Que la Constitucion Politica de Colombia en el numeral 7 del articulo 305 establece que
son atribuciones del Gobernador:

“..)

7. Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefalar sus funciones
especiales y fijar sus emolumentos con sujecién a la ley y a las ordenanzas respectivas.
Con cargo al tesoro departamental no podra crear obligaciones que excedan al monto global
fijado para el respectivo servicio en el presupuesto inicialmente aprobado. (...)".

En igual sentido, el numeral 9 del articulo 94 del Decreto 1222 de 1986 “Cddigo de Régimen
Departamental” preceptia sobre las funciones del Gobernador respecto de las plantas de
personal:

()

9. Crear, suprimir y fusionar los empleos que demanden los servicios departamentales, y
sefalar sus funciones especiales, lo mismo que fijar sus emolumentos, con sujecion a las
normas del ordinal 5° del articulo 187.

LY.

Que el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de la Funcién
Publica, atinente, entre otras, a materias como empleo publico, funciones, competencias y
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los
organismos y entidades del orden nacional y territorial, establece en el articulo 2.2.3 1 como
ambito de aplicacidn que el presente Titulo es aplicable a los organismos y entidades del
nivel terntorial que se rigen en materia de nomenclatura, clasificacion de empleos, de
funciones y de requisitos generales por lo previsto en el Decreto Ley 785 de 2005.

Que mediante la Ordenanza 808 del 5 de octubre de 2017, se establecio la Estructura
Organica vy se fijo la escala salarial de la Administracién Central de la Gobernacién de
Caldas.

Que mediante el Decreto 0269 del 20 de octubre de 2017 se establece la Nueva Planta de
Empleos de la Gobernacion de Caldas, de conformidad con la nueva estructura y las -
recomendaciones del estudio téchico de redisefio institucional.

Que a raiz de la expedicion de la Ordenanza 808 del 5 de octubre de 2017 y el Decreto
0269 del 20 de octubre de 2017, el Manual de Funciones y Competencias laborales ha sido W
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modificado mediante los decretos 0281 y 0460, ambos del afio de 2017 y 0128, 0117 y 0129
del afio 2018.

Que teniendo en cuenta el estudio Técnico de Redisefio Institucional, la Administracion
Departamental inicia la |l Fase de Redisefio Institucional, estableciendo en esta nueva
estructura y escala salarial de la Administracion, la creacién de cargos del nivel profesional
y asesor.

Que en cumplimiento de la normativa constitucional y legal, es necesario sefialar y
establecer las funciones a los carges que se crean en la planta de personal de la
Gobernacién de Caldas.

Que en consecuencia, se hace necesario adoptar un nuevo Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Gobernacién de Caldas y derogar los Decretos 0281 del 26
de octubre de 2017, 0460 del 9 de noviembre de 2017, 0128 del 26 de junio de 2018, 0117
del 9 de julio de 2018 y 0129 del 27 de julio de 2018.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de 1a Gobernacién de Caldas.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar el anexo que contiene el Manual Especifico ae Funciones
y Competencias Laborales para los Empleos de |la Planta de Personal de la Gobernacién
de Caldas y que hace parte integral del presente decreto.

ARTICULO TERCERO: El Gobernador de Caldas mediante acto administrativo adoptara
las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual de
Funciones y de Competencias laborales.

ARTICULO CUARTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial los Decretos 0281 del 26 de
octubre de 2017, 0460 del 9 de noviembre de 2017, 0128 del 26 de junio de 2018, 0117 del
9 de julio de 2018 y 0129 del 27 de julio de 2018.

PUBLIQUESE Y € UMBPYLASE

A

Vo.Be. Luz Marina Torres de Restrepo — Secretaria Juridica.
Proyectd: Flor Nelcy Giraldo Mejia — Jefe Oficina Talento Humano T!gml‘b'
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ANEXO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
GOBERNACION DE CALDAS

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

COMPETENCIAS LABORALES

Conceptos bhasicos:

1 Las competencias funcionales, las comportamentales comunes y las
comportamentales por cada nivel jerarquico, ademas de los requisitos de estudio
y experiencia, conforman las competencias laborales.

2. El Contenido Funcional de un empleo incluird los siguientes aspectos: Las
competencias funcionales del empleo; los requisitos de estudio y experiencia del
empleo, los cuales deben estar en armonia con lo dispuesto en el Decreto Ley
785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, en especial el Decreto 1083 de
2015, Decreto 815 de 2018, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los
empleos.

3 Las competencias funcionales precisan y detallan aquello que debe estar en
capacidad de HACER el empleado para ejercer un cargo a partir del contenido
funcional del empleo (SABER). Las competencias funcionales de un empleo se
refleren a las funciones esenciales del empleo y las capacidades que se
identifican a partir de un analisis del propdsito principal del empleo y su
desagregacion progresiva, con el objeto de establecer los conocimientos basicos
y los requisitos minimos de estudio y experiencia requeridos para el buen
desempefio del cargo.

4 |.as competencias comunes y comportamentales hacen referencia al conjunto de
caracteristicas de la conducta (SER) que se exigen como estandares basicos
para el desempefio del emplec, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las
actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad, clasificadas en
competencias comunes y competencias comportamentales, cuyos criterios para
describirlas estan definidos en el Decreto 815 de 2018, articulos 2.2.4.5, 2.2.4.6
y2.24.7.
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5. Por cada nivel jerarquico se definen las competencias comportamentales
exigidas para el desempefio de cada empleo conforme a lo establecido en el

articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018.

Competencias comportamentales comunes exigidas para el ejercicio de todos
los empleos. Quienes ejerzan los empleos publicos de la Gobernacion de Caldas,
deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Identificar,
incorporar y
aplicar nuevos

conocimientos
sobre
regulaciones

Mantiene sus competencias
actualizadas en funcién de Ilos
cambios que exige la administracion
publica en la prestacién de un éptimo
servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de

Orientaciéon a
resultados

coOmpromisos
organizacionales

con eficacia,
calidad y
oportunidad

:égcigtlgz’ias espacios informativos y de
o disponibles capacitacién
Aprendizaje PO ' Comparte sus saberes y habilidades
continuo métodos dy con sus compafieros de trabajo, y
E;Obg;%mas arg aprende de sus colegas habilidades
mantjer;er P diferenciaies,.qlfe le permiten nivelar
actualizada I3 sus con00|_m|entos en flujos
ofectividad de sus informales de inter-aprendizaje.
practicas
laborales y su
visién del
contexto
Asume la responsabilidad por sus
resultados
Trabaja con base en objetivos
Realizar las claramente establecidos y realistas
funciones y Disefia y utiliza indicadores para
cumplir los medir y comprobar los resultados

obtenidos

Adopta medidas para
riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones

minimizar
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

de acuerdo con los estandares,
objetivos y tiempos establecidos por
la entidad

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucidn
de resultados enmarcando sus
productos y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad

Evalta de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion al
usuario y al

Dirigir las
decisiones y
acciones a I|a
satisfaccion  de
las necesidades e
intereses de los
usuarios (internos
y externos) y de

Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer
las necesidades e inquietudes de los
usuarios y ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios
y ciudadanos en los proyectos

Ci n S .
ciudadano I(;)es céﬁggn?idzsd institucionales, teniendo en cuenta la
con las vision de servicio a corto, mediano y
- lar z
responsabilidade argo plazo
S plblicas Aplica los conceptos de no
asianadas a la estigmatizacidén y no discriminacion y
g genera espacios y lenguaje incluyente
entidad ) !
Escucha activamenie e informa con
veracidad al usuario o ciudadano
Promueve el cumplimiento de las
metas de la organizacion y respeta
Alinear el propio SUs normas
comportamiento a Antepone las necesidades de la
mpromis . organizacion a sus ropias
Compromiso las necesidades, gani. prop
con la necesidades

organizacion

prioridades y
metas
organizacionales

Apoya a la
situaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus

organizacion  en
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

companeros y con otras areas
cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas

Trabajo en

Trabajar con
otros de forma
integrada y

armoénica para la

Cumple los  compromisos que
adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en  contribuir con el
compromiso y la motivacién de sus
miembros

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusiéon en la

cambio

asumiendo un
manejo positivo y
constructivo de

equipo ;o;sazcucmn de consecucion delos"obj'etivc_)§ grupales
institucionales Establece una comunicacion directa
comunes con !os mlemb_ro_s del equipo que
permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto vy
cordialidad
Integra a los nuevos miembros y
facilita su procesc de reconocimiento
y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo
Acepta y se adapta facilmente a las
Enfrentar con nuevas situaciones
flexibilidad las Respende al cambio con flexibilidad
situaciones Apoya a la entidad en nuevas
Adaptacion al nuevas decisiones y coopera activamente en

la  implementacion de
objetivos, formas de
procedimientos

nuevos
trabajo vy

&’ STHISL 8982444 Ext 1300-1301-1302

los cambios Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones
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TABLA DE CONTENIDO
NIVEL DIRECTIVO
NOMBRE DEL CARGO CLASIFICACION |CODIGO | GRADO UBICACION N°C | PAG
. Despacho del
| Gobernador Periodo 001 0 Gobernador 1 18
Libre
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 Secretaria General | 1 19
Remaocién
Libre Secretaria de
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 Gobi 1 21
Remocion opIeno
Libre Secretaria de
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 ; 1 23
. Hacienda
Remocién
S o de D h N bLibrg " 020 01 Secretaria de 1 9
ecretario de Despacho ombramiento y Infraestructura 6
Remocidn
Libre Secretaria de
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 Integracion y 1 28
B Remocidn Desarrollo Social
Libre Secretaria de
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 Desarrollo, Empleo | 1 30
o Remocién e Innovacién
Libre
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 Secretaria Juridica | 1 33
L Remocidén
Libre Secretaria de
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 hy 1 36
Remocion Educacion
Libre Secretaria de
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 P . 1 39
o aneacion
Remocidn
Libre Secretaria de
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 Agricultura y 1 42
Remocién Desarrolio Rural
Libre Secretarfa de
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 Vivienda y 1 44
Remaocién Territorio

wwwy.caldas.gov.co
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Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 R porte, 1 48
Remocién ecreacion y
Actividad Fisica
Libre
Secretario de Despacho | Nombramiento y 020 01 Secretaria Privada | 1 50
Remocidén
Libre ,
Secretaric de Despacho Nombramiento y 020 01 Secretaria de 1 52
e Cultura
Remocién
Libre Jefatura de Gestion
- ; del Riesgo, Medio
Jefe de Oficina Nor;g;:(r)r::lﬁ;to y 006 01 Ambiente y Cambio 1 55
Climatico ]
. . Jefatura de Control
Jefe de Oficina Periodo 006 01 Interno 1 58
Libre
.. ; Jefatura de
Jefe de Oficina Nombram|.c->’nto y 006 01 Gobierno Abierto 1 60
Remocion
Libre Jefatura de Gestién
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 del Talento 1 63
Remocion Humano
Libre Jefatura de Gestion
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 1 66
R e de Ingresos
emocion
Libre Ly
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 Jefatu_ra de_Gestlon 1 68
= Financiera
Remocidn
Libre Jefatura de Gestion
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 o 1 71
t de la Infermacién
Remocidn
Libre Jefatura
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 Administrativa y 1 74
Remocién Financiera _
NIVEL ASESOR
NOMBRE DEL CARGO CLASIFICACION | CODIGO | GRADO UBICACION N° C | PAG
. Libre
Asesor de Relacuones Nombramiento y 105 02 Despacho del 1 29
Internacionales . Gobernador
Remocidén ]

&. 571 16) 8982444 £xt 1300-1301-1302
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Libre Despacho del
Asesor en Gestién Social | Nombramiento y 105 02 P 1 81
L Gobernador
Remocién
NIVEL PROFESIONAL
NOMBRE DEL CARGO CLASIFICACION |CODIGO| GRADO UBICACION N° C | PAG
PERFIL SISTEMAS
. Libre Nombramiento y Donde se ubique
Profesional Especializado Remocion 222 06 el cargo 1 87
PERFIL ANALITICA DE DATOS
Profesional Especializado | Carrera Administrativa 222 06 Dondeelasaer;glque 1 89
PERFIL RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Profesional Especializado | HOTe Nombramientoy | 55, o | Donde se ubique |
Remocion el cargo 91
PERFIL DERECHOS HUMANOS
: - Libre Nombramiento y Donde se ubique
Profesional Especializado Remocion 222 06 el cargo 1 94
PERFIL ADMINISTRATIVO
Profesional Especializado | 078 Nombramientoy | 5, os | Dondeseubique | 5 | o7
B Remocion el cargo
Profesional Especializado | Carrera Administrativa 222 06 Donde se ubique 9 97
_ el cargo
PERFIL ARCHIVO
: - Libre Nombramiento y Donde se ubique el
Profesiconal Especializado Remocion 222 06 cargo 1 99
PERFIL AMBIENTAL
. . Libre Nombramiento y Donde se ubique el
Profesional Especializado Remocion 222 06 cargo 1 | 101
PERFIL MINERO
. " Libre Nombramiento y Donde se ubique el
Profesional Especializado Remogion 222 06 cargo 1 104
PERFIL COMUNICACION
Profesional Especializado Libre Nombrqmiento y 229 06 Donde se ubique el 1 | 107
Remocion cargo
PERFIL DISCIPLINARIO
: . Libre Nombramiento y Donde se ubique el
Firofesmnal Especializado Remocion 222 06 cargo 1 109
v C3IAUs.gov.co &
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PERFIL CONTRATACION

. . Libre Nombramiento y Donde se ubigque el
Profesional Especializado Remocion 222 06 cargo 1 111
PERFIL JURIDICO

_ Donde se ubique
Profesional Especializado | Carrera Administrativa 222 06 el cargo 1 | 114
. o Libre Nombramiento y Donde se ubique
Profesional Especializado Remocion 222 06 el cargo 1 ] 114
PERFIL FINANCIERO
. . Libre Nombramiento y Donde se ubique
Profesional Especializado Remocion 222 06 ol cargo 3 1116
Profesional Especializado | Carrera Administrativa 222 06 Elog:r?;ose ubique i 1 1116
PERFIL INGENIERIA
Profesional Especializado | Carrera Administrativa | 222 | 06 30::; Seublaue 13 119
. . Libre Nombramiento y Donde se ubique
Profesional Esp)ecuahzadoé Remocion 222 06 ol cargo 2 | 119
e PERFIL SOCIAL ]
Profesional Especializado | Carrera Administrativa | 222 | o0e | D°nde g:rgg'q”e ey 122
PERFIL'EDUCACION
Profesional Especializado | Carrera Administrativa | 222 | 06 | Donde s:r;g'q”e el 2 | 124
PERFIL AGRICOLA
Profesional Especializado | Carrera Administrativa 222 06 Dondes:rgglque el 2 127
PERFIL DEPORTE
Profesional Especializado | Carrera Administrativa | 222 06 30::;:6 ubique 2 | 129
Profesional Especializado | LiP™e Nombramientoy | 55, | o5 |Donde se ubique |, | 4og
Remocion el cargo
PERFIL CULTURA
Profesional Especializado | Carrera Administrativa 222 06 Donde(f:r;gnque el 1 ] 131
PERFIL PATRIMONIO CULTURAL
Profesional Especializado | Carrera Administrativa | 222 | o0 | P°nd® :jrsg'q“e el 4 | 134

‘q. (57} 16) 8982444 Ext 13001301 1302
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NOMBRE DEL CARGO CLASIFICACION |CODIGO|GRADO| UBICACION N° C PAG
PERFIL SISTEMAS
Profesional Carrera 597 05 Donde se 2
Especializado Administrativa ubigue el cargo 136
PERFIL ADMINISTRATIVO
Profesional Carrera Donde se
. Especializado Administrativa 222 05 ubique el cargo 41139
Profesional Libre Nombramiento 599 05 Donde se 1 139
Especializado y Remocidn ubique el cargo
PERFIL FINANCIERO
) Donde se 141
Eng(;f;se;'i(i)znai:o Adn?iirirs?rr:tiva 222 05 ubique el 3
cargo
. . . Donde se 141
Profesional Libre Nombramiento .
Especializado y Remocion 222 05 | ubique el 1
cargo
PERFIL JURIDICO
Carrera Donde se
Profesional Especializado Administrativa 222 05 ubique el 7 143
L cargo
: . Donde se 143
Profesional Especializado Libre Nombrgmiento 222 05 ubigue el 1
y Remocion
cargo
PERFIL INGENIERIA
Carrera Donde se
Profesional Especializado Administrativa 222 05 ubique el 5 1146
cargo
PERFIL SOCIAL
Carrera Donde se
Profesional Especializado Admini . 222 05 ubique el 3 1148
ministrativa
cargo
PERFIL EDUCACION
Profesional Libre Nombramiento Donde se
Especializado y Remocién 222 05 ubique el cargo 1] 151
PERFIL AGRICOLA
Profesional Carrera Donde se
Especializado Administrativa 222 05 ubique el cargo 1] 193
PERFIL ARCHIVO
Profesional Carrera 599 05 Donde se 1| 185

Especializado

Administrativa

ubigue el cargo

SRR T LV SRR TR 16 2

VoW Cidas.gov.co

@E i wubierneton e Coldas Piso 4 Marizales, Caldas

)

84 cenconalaudoganc@golrracencecatdos gov o

L

m?:‘ﬁ"'




10/ 245

PERFIL SALUD OCUPACIONAL -

Profe_signal Libre Nombra!r)ﬁiento 999 05 Donde se ubique el 1| 158
Especializado y Remocion cargo
PERFIL TALENTO HUMANO
Profesional Carrera Donde se ubique el
Especializado Administrativa 222 05 cargo 2 | 160
NOMBRE DEL CARGO CLASIFICACION ‘CO(g)IG G%AD UBICACION N°C  PAG
PERFIL AMBIENTAL
]
. . Libre Nombramiento Donde se ubique el 163
Profesional Especializado y Ramoci@n 222 04 cargo 1
£% 0y oo o~ «%BERFIL DISCIPLINARIQ .~ =
. . Libre Nombramiento Donde se ubique el :
Profesional Especializado y Remocion 222 04 cargo 1 165
PERFILs SISTEMAS
Profesional Especializado Libre Nombrqrplen’to 222 04 Donde se ubique el 2 1687
y Remocion . cargo
PERFIL ADMINISTRATIVO
: . Donde se ubique
. o Libre Nombramiento
Profesional Especializado y Remocion 222 04 |elcargo 4 | 170
PERFIL DEPORTE
i . Libre Nombramiento Donde se ubique el
Profesional Especializado y Remocion 222 04 cargo 1 172
CODIG 4 Ne°
NOMBRE DEL CARGO CLASIFICACION o GRADO UBICACION c PAG
PERFIL SOCIAL
. . - Carrera Donde se
Profesionai Universitario Administrativa 219 03 ubique el cargo 6 174
Profesional Universitario Libre N_qmbram|ento Y| 219 03 _Donde se 1 174
Remocidn ubique el cargo
PERFIL SISTEMAS
: . s Carrera Donde se ubique el
Profesional Universitario Administrativa 219 03 cargo 4 176

‘ S7 {61 8982444 b 1300413011302
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PERFIL JURIDICO
. o Carrera Donde se
Profesional Universitario Administrativa 219 03 ubique el cargo 11 178
PERFIL FINANCIERO
. ... |Libre Nombramiento y Donde se ubique el
Profesional Universitario Remocion 219 03 cargo 3 180
. i o Carrera Donde se ubigue el
Profesional Universitario Administrativa 219 03 cargo 4 180
PERFIL INGENIERIA
. . Y Carrera Donde se ubique el
Profesional Universitario Administrativa 219 03 cargo 8 182
PERFIL ADMINISTRATIVO
. . Y Carrera Donde se ubigue el
Profesional Universitario Administrativa 219 03 cargo 5 184
: . I Libre Nombramiento y Donde se
Profesional Universitario Remocion 219 03 ubique el cargo 1 184
PERFIL MECANICO
Profesional Universitario | -0r¢ Nombramientoy| 5 q o3 |Dondeseubiqueel| . | g4
Remocion cargo
PERFIL DEPORTE
Profesional Universitario Carrera. 219 03 |Dondeseubiqueel| , | 4q0
Administrativa cargo
PERFIL AGRICOLA
4 . . Carrera Donde se ubique el
Profesional Universitario Administrativa 219 03 cargo 4 190
PERFIL MUSICA
Director de Banda | Carrera Administrativa| 265 03 Donde se 37 | 192
B Ubigue el Cargo
Director de Banda  |Carrera Administratival 265 02 Donde se 1 | 104
Ubique el Cargo
NOMBRE DEL CARGO CLASIFICACION CODIGO |GRADO UBICACION N° C| PAG
PERFIL SOCIAL
Profesional Universitario | Carrera Administrativa 219 02 Donde se ubique 1 196
L el cargo
ww.caidas gov.co B < {:}
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PERFIL BIBLIOTECOLOGIA

Profesional Universitario Carrera Administrativa 219 02 Donde? saer;gique 1 1198
PERFIL COMUNICACION
Profesional Universitario Carrera Administrativa 219 02 Donde? saerggique 2 {199
PERFIL RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Profesional Universitario | Libre Nombramiento y Remocion| 219 | 02 DO”de? saergg‘q”e 1202
e - “PERFILADMINISTRATIVO. " . . . .
Profesional Universitario Carrera Administrativa 219 02 Dondeelz saerggique 2 1204

NOMBRE DEL CARGO,|. CLASIFICACION |CODIGO|GRADO| .. UBICACION |N°C| PAG
G 5P R F T %§ PERFILADMINISTRATIVO -
Profesional Universitario Carrera 219 o1  Dondese ubiqueel| 5 | ,4q
Administrativa L cargo
PERFIL SALUD OCUPACIONAL
. . o Carrera DLonde se ubique el
Profesional Universitario Administrativa 219 01 cargo 2 208
PERFIL COMUNICACION
Profesional Universitario C.a(rera_ 219 01 Donde se ubique el 1 210
Administrativa cargo
PERFIL FINANCIERO
. . . Carrera Donde se ubique el
Profesional Universitario Administrativa 219 01 cargo 7 212
PERFIL JURIDICO
. . - Carrera Donde se ubigue el
Profesional Universitario Administrativa 219 01 cargo 2 214
PERFIL SOCIAL
. . . Carrera Donde se ubique el
Profesional Universitario Administrativa 219 01 cargo 1 215
PERFIL CULTURA
Profesional Universitario C'ar_rera' 219 01 Donde se ubique el 1 | 217
Administrativa cargo
PERFIL DEPORTE
. . I Carrera Donde se ubique el
Profesional Universitario Administrativa 219 01 cargo 1 219
www.caldas.gov co @;) b
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PERFIL INGENIERIA
. . o Carrera Donde se ubique el
Profesional Universitario Administrativa 219 01 cargo 2 221
NIVEL TECNICO
Técnico Operativo Carrera Administrativa 314 03 Dondecs;zrgé)lque ol 11 | 224
Técnico Operativo Carrera Administrativa 314 02 Dondeézrgé)lque el 25 | 226
- . Libre Nombramiento y Donde se Ubique €l

Técnico Operativo Remocion 314 02 Cargo 1 226
Instructor Carrera Administrativa | 313 01 Donde se Ubique el 32 | 228

B Cargo

NIVEL ASISTENCIAL

Auxiliar Administrativo | Carrera Administrativa | 407 | 05 DO"degzrggiq“e e 15| 232
Auxiliar Administrativo | Carrera Administrativa | 407 | 04 | Donde ézrggiq“e el 27 | 233
Auxiliar Administrativo | Carrera Administrativa | 407 | o3 | Donde égrgé”q“e el 17| 235
Auxiliar Administrativo | Carrera Administrativa | 407 | 02 DO”deézrggiq“e el | 22 | 237
Secretaria Ejecutiva Libre NRombrgmiento y 430 06 Donde se Ubique el 2 | 238

emaocion Cargo
Conductor Mecanico Libre Nombrqmlento y 482 05 Donde se Ubique el 3 | 240

Remocion Cargo
Conductor Carrera Administrativa 480 01 Dondeézrgé)lque ol 2 242
Auxiliar de Servicios Carrera Administrativa 470 01 Donde se Ubique el 9 | 244

Generales Cargo

CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS

e

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DE LOS
EMPLEOS: Los siguientes son los Contenidos Funcionales de los empleos y las
Competencias Comportamentales por cada nivel jerarquico en que se divide la
planta de empleocs de la Gobernacion de Caldas.
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NIVEL DIRECTIVO:

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccién general,
de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos.

Competencias Funcionales comunes a todos los empleos del Nivel directivo
(DECRETO 1083 DE 2015):

ITEM | FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion
1 o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamieh‘{o de la entidad, proponer ajustes a la organizacidon
3 inferna y demds disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Representar al pais, por delegacién del Gobierno, en reuniones nacionales e
5 internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del

sector.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportune cumplimiento de
6 los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién

para la ejecucién y seguimiento de los planes del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
9 que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo Yy la
naturaleza del empleo.

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Directivo:
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Visién
estratégica

Anticipar

oportunidades y
rnesgos en el
mediano y largo
plazo para el area a
cargo, la

organizacién y su
entorno, de modo tal
que la estrategia
directiva identifique
la alternativa mas
adecuada frente a
cada situacién
presente o eventual,
comunicando al
equipo la logica de
las decisiones
directivas que
contribuyan al
beneficio de Ia
entidad y del pais

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen
valor

Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la ejecucion
de la planeacion anual, involucrando
al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a
su cargo, para articular acciones o
anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periddicamente los
resultados alcanzados e introduce
cambios en la planeacidén para

alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante
aliados y superiores para contribuir al
logro de los objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando ia motivacién y compromiso
de los equipos de trabajo

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la
aplicacion del

talento disponible y
creando un entorno
positivo y de
compromiso para el
logro de los
resultados

Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y
de toma de decisiones

Forma equipos vy les delega
responsabiiidades y tareas en funcién
de las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas vy
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompara las

Loes b TeU0 P3O IGE]
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

condiciones para generar y mantener
un clima taborai positivo en un entorno
de inclusién.

Fomenta la comunicaciéon clara vy
concreta en un entorno de respeto

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de jos
objetivos estratégicos, teniendo en

consecuentes con la
decision

cuenta actividades, responsables,
Determinar plazos y recursos requeridos;
eficazmente las promoviendo altos estandares de
metas y prioridades desempefio
institucionales, Hace seguimiento a la planeacién
Planeacion ider}tificanéo las ?ns’gitucional, con base en los
acciones, los indicadores y metas planeadas,
responsables, los verificando que se realicen los ajustes
plazos y los y retroalimentando el proceso
recursos requeridos Orienta la planeacion institucional con
para alcanzarlas una vision estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas
de los usuarios y cludadanos
Optimiza el uso de los recursos
Concreta opertunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo
Elige con oportunidad, entre las
aiternativas disponibles, los proyectos
a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base
Elegir entre dos o en las pricridades de la entidad
mas alternativas Toma en cuenta la opinion técnica de
para solucionar un ios miembros de su equipo al analizar
problema o atender las alternativas existentes para tomar
Toma de una situacion, una decision y desarrollaria
decisiones comprometiéndose Decide en situaciones de alta
con acciones complejidad e incertidumbre teniendo
concretas y en consideracion la consecucién de

logros y objetivos de la entidad
Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decisién tomada

%, 157 161 BUB2444 Ext 1300-1301-1307
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

Detecta amenazas y oportunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalda y las
impulsa  activamente para  su
desarrollo y aplicacion a las tareas
asignadas

Promueve la formacién de equipos
con Interdependencias positivas y
genera espacios de aprendizaje
colaborativo, poniendo en comun

Forjar un clima
laboral en el que los
intereses de los
equipos y de las

personas se s
. experiencias, hallazgos y problemas

armonicen con  los Organiza los entornos de trabajo para

objetivos y g jo p

Gestion del
desarrolic de
las personas

fomentar la polivalencia profesional de
los miembros del equipo, facilitando la
rotacion de puestos y de tareas

resultados de Ia
organmzacién,

enerando - .

g ortunidades  de Asume una funcién orientadora para
P o promover y afianzar las mejores
aprendizaje y

practicas y desempefios

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de
decisidén, preservando la equidad

desarrollo, ademas
de incentivos para
reforzar el alto

rendimiento . )
interna y generando compromiso en
su equipo de trabajo
Se capacita permanentemente y
actualiza sus  competencias vy
estrategias directivas
Integra varias areas de conocimiento
ra interpretar las interacciones del
Comprender y gitsrnote pretar ta © ©
afrontar la realid .
° ealidad y Comprende y gestiona las

sus conexiones para .
P interrelaciones entre las causas y los

r i )
. abor_da , e efectos dentro de los diferentes
Pensamiento funcionamiento procesos en los que participa
Sistémico Integral y articulado . L .
deelga or yanizacién e Identifica ta dindmica de los sistemas
o g en los que se ve inmerso y sus
incidir an i0s ;
conexiones para afrontar los retos del
resultados
entorno
esperados

Participa activamente en e equipo
considerando su complejidad e
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistéemica, generando
una dinamica propla que integre
diversos enfoques para interpretar el
entorno

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a

Capacidad para

|(:_lent|f!car fiempo

situaciones que Evalla las causas del conflicto de

generen conflicto, manera objetiva para tomar decisiones
Resolucién de prevenirlas ° Aporta opiniones, ideas o sugerencias
conflictos afronjcarlas para solucionar los conflicios en el

ofreciendo equipo

alternativas de

Asume como propia la solucidon
acordada por el equipo

Aplica  soluciones de conflictos
ahteriores para situaciones similares

solucién y evitando
las consecuencias
negativas

Funciones esenciales del Nivel Directivo:

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién: Gobernador
Cadige: 001
Grado: 02
N° de cargos: 1
Clasificacién: Periodo fijo

La labor del Gobernador estd encaminada a dirigir y coordinar la accion
administrativa en el Departamento de Caldas y actuar en su nombre como gestor y
promotor del desarrollo integral de su territoric de conformidad con la constitucion y
las leyes.

Las funciones del Gobernador son las sefaladas en la Constitucién, en la ley y en
las demas normas que la desarroilen, modifiquen y complementen.

www caldas gov.co
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: ' 01
N° de cargos: 1
Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocidn
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, definir, liderar y asegurar la ejecucién de politicas, planes, programas,
proyectos y estrategias en materia de desarrollo humano y organizacional, imagen
institucional, aplicaciéon y optimizacién de los recursos institucionales, conforme a la
normatividad vigente sobre el particular y los propositos misionales de la institucion y
la secretaria a su cargo.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Disefar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en materia de
desarrollo organizacional, imagen institucional, consecucién, aplicacién vy
desarrolio integral del talento humano con el fin de cumplir con la normativa
vigente, la mision institucional y satisfacer las necesidades y expectativas del
cliente.

2. | Estudiar, decidir y dirigir la ejecucidn los lineamientos generaies para la
implementacidon y desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo
institucional, para proporcionar criterios de desempefo y contar con pautas para
su seguimiento y evaluacion.

3. | Coordinar el proceso presupuestal y de contratacion de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracidon del recurso para el cumplimiento de las metas
institucionales.

4. | Controlar la realizacidn de los planes, politicas, programas, proyectos y
estrategias materia de su secretaria, con el fin de verificar la eficiencia en su
gestion, los resuitados obtenidos, el impacto producido y efectuar los ajustes
pertinentes, con base en los sistemas de informacidn establecidos o aplicables.

5. | Establecer las politicas, directrices y lineamientos que garanticen la
transformacion organizacional y tecnolégica para el mejoramiento continuo de la
institucién.

6. | Elaborar y presentar los informes que se requieran por ley, por solicitud de la
entidad, de terceras personas 0 por su superior inmediato, con el fin de rendir
cuentas sobre su gestion, los resultados y el impacto.

7. | Representar a la institucién en los asuntos propios de competencia de la
secretaria o por delegacion expresa que le efectie el gobernador, en aras de
aportar U conocimiento y experiencia, y fortalecer redes en su campo de accion.

apate co o
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Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

8. | Participar en las reuniones, comités, consejos, equipos, grupos, mesas de trabajo
y demas escenarios o0 esquemas institucionales internos existentes o que
llegaren a establecerse con el fin de compartir informacion, dar soporte
especializado y contribuir a la toma de decisiones.

9. | Contribuir desde su secretaria a la generacion y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable.

10.| Administrar las novedades de la planta global de la gobernacién, en razén a
estudios técnicos de las necesidades del servicio, los perfiles ocupacionales y
laborales, las competencias requeridas para el desempefic del cargo, dando
cumplimiento a los parametros establecidos por la ley, para generar mayor
desarrollo en el desempefio del cargo, en términos de eficiencia, eficacia y
efectividad. ‘

11.| Cumplir con las actividades generadas en los procescs y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

- 7V. CONOCIMIENTOS -BASICOS O ESENCIALES"

1. | En politicas, planes, programas, proyectos, en materia de contratacion estatal,
talento humano y hacienda publica.

2. | Administracion publica y de personal.

3. | Politicas publicas, normas, lineamientos y directrices en materia de su secretaria,
administracién, conservacién y mantenimiento.

4. | Reglamento y normas internas de trabajo.

5. | Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano, capacitacién
y bienestar social.

6. | Sistema de gestidn de calidad.

7. | Constitucion Politica, normas legales vigentes sobre empleo publico, carrera
administrativa, gerencia publica, contratacion estatal y decretos reglamentarios. |

8. | Manejo de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidn
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

www caldas.gov.co
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte de los Nucleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de: preferencia un ano en el sector publico.

» Ciencias de la salud

+ Clencias sociales y humanas

» Ciencias de la educacion

*» [Economia, administracion,
contaduria y afines
e Ingenieria, arquitectura,

urbanismo y afines.
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién: Secretario de Despacho

Cédigo 020

Grado: 01

N° de cargos: 1

Claslificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gobierno

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, definir, liderar y asegurar la ejecucién de politicas, planes, programas,
proyectos y estrategias en materia de convivencia ciudadana conservando la
seguridad y el orden publico, conforme a la normatividad vigente sobre el particular y
los propésitos misionales de la institucion y la secretaria a su cargo.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Disefiar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en materia de
seguridad y convivencia ciudadana con el fin de dar cumplimiento a la misién
institucional y satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos.

2. | Estudiar, decidir y dirigir la ejecucion los lineamientos generales para la
implementaciéon y desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo
institucional, para proporcionar criterios de desempefio y contar con pautas para
su seguimiento y evaluacion.

3. | Coordinar el proceso presupuestal y de contratacién de la Secretaria teniendo en
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cuenta los parametros establecidos y !a normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracion del recurso para el cumplimientc de las metas
institucionales.

4. | Controlar la realizacion de los planes, politicas, programas, proyectos y
estrategias materia de su secretaria, con el fin de verificar la eficiencia en su
gestion, los resultados obtenidos y el impacto producido y efectuar los ajustes
pertinentes, con base en los sistemas de informacién e indicadores establecidos
o aplicables.

5. | Elaborar y presentar los informes que se requieran por ley, por solicifud de
entidad, de terceras personas o por su superior inmediato, con el fin de rendir
cuentas sobre su gestidn, los resultados y el impacto.

6. | Representar a la institucion en los asuntos propios y de competencia de la
secretaria o por delegacion expresa que le efectie el gobernador, en aras de
aportar su conocimiento y experiencia, y fortalecer redes en su campo de accion.

8. | Participar en las reuniones, comités, consejos, equipes, grupos, mesas de trabajo
y demas escenarios 0 esquemas insfitucionales internos existentes o que
llegaren a establecerse con el fin de compartir informacion, dar soporte
especializado y contribuir a la toma de decisiones.

9. | Contribuir desde su secretaria a la generacién y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y la preservacion de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable.

10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

11.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivei, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | En politicas, planes, programas, proyectos, en materia de contratacion estatal,
seguridad ciudadana.

2. | Administracién publica y de personal.

3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el propésito del empleo.

4. | Conocimientos de contravenciones, normas, leyes y reglamentaciones policivas.

5. | Politicas publicas en materia de gobierno, conservacion del orden publico,
seguridad ciudadana.

6. | Sistema de gestion de calidad.

7. | Normas, directrices y lineamientos expedidos por el gobiernc nacional,
departamental y el ministerio del interior en materias de su competencia.

8. | Manejo de sistemas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
www.caldas.gov.co @“1@ o
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Orientacion at usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrolle de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
gue hacen parte de los Nucleos Basicos
del Conocimiento de las areas de:
+ Agronomia, veterinaria y afines
+ Bellas artes
+ Ciencias de la salud
» Ciencias sociales y humanas
e Ciencias de la educacién
¢ Economia, administracion,
contaduria y afines
* Ingenieria,
urbanismo y afines.
» Matematicas y
naturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

arquitectura,

ciencias

36 meses de experiencia profesional, de
preferencia un afic en el sector publico.

|. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion:

Codigo.

Grado:

N° de cargos:
Clasificacion:

Cargo del jefe inmediato:

Directivo

Secretario de Despacho

020

01

1

Libre Nombramiento y Remocion
Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el cobro y recaudo de los impuestos tributarios y no tributarios, v fiscalizar
el comportamiento y manejo de las rentas departamentales al igual que propender por
el cumplimiento de la ley en materia de transito departamental.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Disefnar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en materia
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rentistica, con el fin de cumplir con la normativa vigente, la misién institucional y
satisfacer las necesidades y expectativas del cliente.

Estudiar, decidir y dirigir la ejecucién los lineamientos generales para la
implementacion y desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo
institucional, para proporcionar criterios de desempefio y contar con pautas para
su seguimiento y evaluacion.

Coordinar el proceso presupuestal y de contratacién de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracion del recurso para el cumplimiento de las metas
instifucionales.

Controlar la realizacién de los planes, politicas, programas, proyectos y
estrategias materia de su secretaria, con el fin de verificar |la eficiencia en su
gestion, los resultados obtenidos, el impacto producido y efectuar los ajustes
pertinentes, con base en los sistemas de informacién establecidos o aplicables

Formular y desarrollar, en coordinacién con el gobernador, las politicas tributarias
y de control a [a evasién y la elusién de crédito publico; presupuestal de ingresos
y gastos; de tesoreria y de aprovechamiento e inversién de los recurscs
captados, de conformidad con la constitucion politica, 1a ley y las ordenanzas.

Realizar los estudios de evaluacion de la situacién fiscal y financiera del
departamento, recomendando a las autoridades y organismos competentes, las
acciones y medidas que permitan mejorar la gestién fiscal y {a eficiencia en el uso
de los recursos propios y del crédito.

Elaborar, conjuntamente con la secretaria de planeacién departamental, el plan
financiero del departamento, para ser sometido a consideracion del consejo de
gobierno y poder verificar su eficiencia.

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de inversiones del
departamento, conjuntamente con la secretaria de planeacién departamental.

Administrar y controlar el sistema presupuestal, contable, impuestos y manejos
de recursos del departamento, para verificar su impacto y el comportamiento
econdmico departamental.

10.

Elaborar, en coordinaciéon con la secretaria de planeacién, el proyecto de
presupuesto general de rentas y gastos del departamento para ser presentado
ante las instancias que por ley lo requieran.

11.

Custodiar y conservar los valores, titulos y demas documentos de propiedad del
departamento y exigir el recaudo oportuno de las utilidades, dividendos o
intereses para lograr una eficiente administracién de los recursos del
departamento.

12.

Adelantar los estudios relacionados con las necesidades de endeudamiento del
departamento y sobre los mercados internos y externos de capitales, para
establecer las condiciones mas favorables para la consecucion y contratacion del
crédito.

13.

Autorizar la apertura y cancelacion de cuentas bancarias y titulos valores de
acuerdo al comportamiento econdémico del departamento para mejorar
indicadores de rendimiento financiero.
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14.| Contribuir desde su secretaria a la generacién y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable.

15.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
hacienda, crédito y empréstito pablico.

A

Administracién publica en materia contable, econémica y financiera.

3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el propésito del empleo.

4. | Conocimiento en manejo de bienes

o

Sistema de gestion de calidad.

6. | Manejo de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Onentacion al usuario y al civdadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 36 meses de experiencia profesional, de
de. Economia, Contaduria publica, | preferencia un afio en el sector publico.
Ingenieria  Administrativa y  Afines,
derecho y titulo de posgrade en la
modalidad de especializacion, siempre vy
cuando dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién. Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Infraestructura
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, definir, liderar y asegurar la ejecucién de politicas, planes, programas,
proyectos y estrategias que permitan la realizacion, avance y terminacion de obras de
infraestructura, que conduzcan a mejorar la calidad de vida de los caldenses
procurando el desarrollo social, econdmico, ambiental y competitivo del departamento,
conforme a la normatividad vigente sobre el particular y los propésitos misionales de
la institucion y Ia secretana a su cargo.

N o UE FIVe D;_‘QRIPCI@N@E : FUNCIONES ESENCIALES -

1. | Disefar ias pohtlcas planes, programas, proyectos y estrategias en materia de
obras de infraestructura con e! fin de cumplir con la normativa vigente, fa mision
institucional y satisfacer las necesidades y expectativas del departamento.

2. | Estudiar, decidir y dirigir la ejecucion los lineamientos generales para la
implementacion y desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo
institucional, para proporcionar criterios de desempefio y contar con pautas para
su seguimiento y evaluacion.

3. | Coordinar el proceso presupuestal y de contrataciéon de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracién del recurso para el cumplimiento de las metas
institucionales.

4. | Controlar la realizacién de los planes, politicas, programas, proyectos y
estrategias competencia de su secretaria con el fin de verificar la eficiencia en su
gestion, los resultados obtenidos y el impacto producido para efectuar los ajustes
pertinentes, con base en los sistemas de informacion e indicadores establecidos
o0 aplicables.

5. | Establecer las politicas, directrices y lineamientos que garanticen fa construccion,
mantenimiento y adecuacion de las obras de infraestructura de los modos de
transporte; y construcciones generales que deba acometer la administracion
departamental y que conlleven al mejoramiento continuo

6. | Elaborar y presentar los informes que se requieran por ley, por solicitud de la
entidad, de terceras personas o por su superior inmediato, con el fin de rendir
cuentas sobre su gestién, los resultados y el impacto.

7. | Representar a la institucién en los asuntos propios y de competencia de la
secretaria o por delegacion expresa que le efectlie el gobernador, en aras de

www.caldas.gov co C’@ oo

k 1574151 3982444 Exi 1300-13071-1302 Ed:ﬁmo Gobermnaadn de Coldas Piso 4 Manizoies, Coldos it ctencional tudadano @gobamy e e




2 12 SET. 2018

27/ 245

F 4 e {u\
g“g EGRENERAL

aportar su conocimiento y experiencia, y fortalecer redes en su campo de accién.

8. | Participar en las reuniones, comités, consejos, equipos, grupos, mesas de trabajo
y demas escenarios o esquemas institucionales internos existentes o que
llegaren a establecerse con el fin de compartir informaciéon, dar soporte
especializado y contribuir a la toma de decisiones,

9. | Contribuir desde su secretaria a la generacién y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y a la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable

10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | En politicas, planes, programas, proyectos, en materia de contratacidén estatal,
infraestructura vial.

2. | Administracion publica y de personal.

3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacicnado con el propssite del empleo.

4. | Conocimientos de las normas, leyes y reglamentaciones presupuéstales, de
planeacién y obras.

5. | Sistema de gestién de calidad.

6, | Manejo de sistemas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Ornientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién af cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte de los Nucleos Basicos | 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de: preferencia un afio en el sector publice.
Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y
Afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién siempre y
cuando dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Integracion y Desarrollo Social

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, definir, liderar y asegurar la ejecuciéon de politicas, planes, programas,
proyectos y estrategias en materia de politica social tendiente a disminuir las distintas
expresiones de pobreza y las inequidades sociales, econémicas, culturales vy
demograficas y facilitar canales de organizacion, desarrollo, proyeccion y fortalecimiento
de las comunidades, conforme a la normatividad vigente sobre el particular y los
propdsitos misionales de la institucion y la secretaria a su cargo.

N % -1 * |y DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Disefar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en materia de
politica social, atenciéon y desarrollo humanc integral a fin de cumplir con la
normativa vigente, la misién institucional y satisfacer las necesidades y expectativas
del cliente.

2. | Estudiar, decidir y dirigir la ejecucién los lineamientos generales para la
implementaciéon y desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo
institucional, para proporcionar criterios de desempefio y contar con pautas para su
seguimiento y evaluacion.

3. | Coordinar el proceso presupuestal y de contratacién de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracién del recurso para el cumplimiento de las metas
institucionales.

4. | Controlar la realizacién de los planes, politicas, programas, proyectos y estrategias
en la materia con el fin de verificar la eficiencia en su gestién, los resultados
obtenidos y el impacto producido y efectuar los ajustes pertinentes, con base en los
sistemas de informacién e indicadores establecidos o aplicables.

5. { Establecer las politicas, directrices y lineamientos que garanticen la politica social
del estado y de gobierno, para el mejoramiento continuc de la institucion.

6. | Elaborar y presentar los informes que se requieran por ley, por solicitud de entidad,
de terceras personas o por su superior inmediato, con el fin de rendir cuentas scbre
su gestion, los resultados y el impacto.

7. | Representar a la institucion en los asuntos propios y de competencia de la
secretaria o por delegacidn expresa que le efectie el gobernador, en aras de
aportar su conocimiento y experiencia, y fortalecer redes en su campo de accién

8. | Participar en las reuniones, comités, consejos, equipos, grupos, mesas de trabajo vy

-
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demas escenarios o0 esquemas institucionales internos existentes o que llegaren a
establecerse con el fin de compartir informacion, dar soporte especializado y
contribuir a la toma de decisiones.

9. | Contribuir desde su secretaria a la generacion y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacion de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable

10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. 1 En politicas, planes, programas, proyectos, en materia de desarrollo social,
contratacion estatal.

2. | Administracion publica y de personal.

3. | Politcas y normas vigentes en materia publica del orden departamental vy
relacionado con el proposito del empleo.

4. | Comunidad étnica de caldas.

5. | Sistema de gestion de calidad.

Manejo de sistemas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de {as personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
gue hacen parte de los Nicleos Basicos
del Conocimiento de |as areas de:
* Agronomia, veterinaria y afines
Bellas artes
Ciencias de la salud
Ciencias sociales y humanas
Ciencias de la educacion
Economia, administracion,
contaduria y afines
* ingenieria,
urbanismo y afines.
« Matematicas y
naturales

arquitectura,

ciencias

36 meses de experiencia profesional, de
preferencia un afio en el sector pablico.
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Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién: Secretario de Despacho

Cédigo: 020

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo, Empleo e Innovacién
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo econémico y social del departamento, a través de la orientacién,
coordinacién , promocion, control y ejecucion de las politicas nacionales vy
departamentales relacionadas con los sectores de la micro, pequefia y mediana
empresa; artesania, industria, turismo, comercio, servicios, generacién de empleo y
desarrollo minero dentro de los ejes de productividad y competitividad, fortalecimento
institucional y desarrollo tecnolégico, con el propésito de elevar la calidad de vida de la
poblacion caldense con vision exportadora y emﬂesarial.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y desarrollar las politicas, planes y programas de desarrollo econémice y
de competitividad del departamento que fomenten una base productiva sustentable
con mentalidad exportadora, valor agregado y generacion de empleo.

2. | Desarrollar mecanismos que estimulen el desarrollo productivo, la iniciativa publica,
privada y mixta y el fortalecimiento institucional asociado con la actividad
econdmica.

3. | Canalizar y gestionar recursos de cooperacién internacional para el departamento
de caldas, para generar empresas que logren mejores condiciones de vida de los
caldenses.

4. | Apoyar los diferentes sectores de la economia caldense mediante el establecimiento
de un sistema de gestién de programas y proyectos de inversion y fomento a la
actividad exportadora.

5. | Coordinar el proceso presupuestal y de contratacién de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracion del recurso para el cumplimiento de las metas
institucionales. ]
6. | ldentificar y desarrollar clister, cadenas o sectores estratégicos en el departamento,
en areas como la mineria, el turismo, la agroindustria, los servicios de alto valor
agregado, la tecnologia en servicios, entre otros.

N
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7. | Fortalecer los procesos de investigacion, desarrollo y utilizacién de nuevas
tecnologias como elementos esenciales para una mayor productividad vy
competitividad.

8. | Formular y promover el establecimiento de medidas para el fomento y utilizacion del
comercio de primera mano en el departamento.

9. | Propiciar el crecimiento acelerado y equilibrado de la economia regional y procurar
que todos los caldenses, puedan participar de manera equitativa de los beneficios
de este proceso.

10.| Propender porque los sectores productivos del departamento logren aumentar su
participaciéon en atenciéon a la demanda de productos y servicios en el ambito
nacional e internacional.

11.| Fomentar la atraccién de inversiones localizadas en caldas, de tal manera que la
oferta del departamento aumente y se modernice.

12.| Contribuir desde su secretaria a la generacién y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludabie.

13.| Contribuir a la generacién de empleo a través de la coordinacién e intermediacion
con los sectores productivos del departamento.

14.| Fomentar la creacion de canales y mecanismos de participacion del pequefo y
mediano productor a los mercados regionales, departamentales, nacionales e
internacionales.

15. Planificar el desarrollo del sector empresarial, industrial y comercial en el
departamento a través de la realizacién de estudios y diagnésticos que identifiquen
las limitaciones y potencialidades de las regiones para generar proyectos
especificos, basados en [as necesidades reales que tiendan hacia el mejoramiento
del nivel de vida y generacion de empleo del habitante caldense.

16.| Promover la creacion de nuevas empresas y el fortalecimiento de las ya existes,
para generar un desarrollo de los sectores de la micro, peqguefia y mediana
empresa, artesania, industria, turismo, comercio, servicios, generacion de empleo,
minas; a través de asesoria, asistencia técnica, gestion, promocion y capacitacion a
los empresarics.

17.| Impulsar en los sectores mineros la vocacién exportadora apoyando a las
comercializadoras, con el fin de acceder a los mercados internacionales
Implementando estudios de calidad, que permitan una mayor competitividad y de
esta forma estimular la inversion nacional y extranjera, promoviendo el desarrollo de
las regiones y actividad minera.

18.] Coordinar con las entidades de caracter minero los planes, programas y proyectos
de desarrollo econémico del sector, para lograr mayores indicadores econdémicos en
el departamento.

19.| Prestar asesoria y capacitacién en proyectos a empresas de economia solidaria,
micro y famiempresas en aspectos legales administrativos, contables, mercadeo y
financiero.

20.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetives institucionales.
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21.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, 1a naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de

su cargo.

g

Administracion publica.

el

Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el propésito del empleo

Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas.

Sistema de gestion de calidad.

Sistemas de cooperacion internacional.

N@ o~

Gestion de politicas publicas

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES“»“

S "'E'e*v-yu f N
i

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contmuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanoc
Compremiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

E

*} : EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de las areas de:
e Agronomia, veterinaria y afines
e Bellas artes
¢ Ciencias de la salud
¢ Ciencias sociales y humanas
¢ Ciencias de la educacién
e Economia,
contaduria y afines
¢ [ngenieria,
urbanismo y afines.
o Matematicas y ciencias naturales

Y tituio de posgrado en la modalidad de
especializacion.

administracion,

arquitectura,

36 meses de experiencia profesional, de
preferencia un afio en el sector publico

&' (571161 8982444 Ext 1300-1301-1202
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Codigo. 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Juridica

Hll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir la representacién delegada del despacho del gobernador, las demas
dependencias de su competencia en el departamento, sobre las actuaciones de la
administracion central que realicen, acordes con el orden juridico. Igualmente,
prestar asistencia y apoyo juridico a las entidades descentralizadas del departamento
cuando se lo soliciten y tenga cobertura sobre la normatividad legal vigente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Disefiar las politicas, programas, proyectos y estrategias en relacién con el
componente juridico con el fin de cumplir con la normativa vigente, la misién
institucional y satisfacer las necesidades y expectativas del cliente.

2. | Estudiar, decidir y dirigir [a ejecucién de los lineamientos generales en materia
juridica para la implementacion y desarrollo de los planes, programas y politicas y
asi lograr criterios de desempefio y contar con pautas para su seguimiento y
evaluacion.

3. | Coordinar el proceso presupuestal y de contratacion de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administraciéon del recurso para el cumplimiento de las metas
institucionales.

4. | Estudiar, analizar, conceptuar y aprobar sobre la aplicacion de normas y la
expedicion de los actos administrativos que competan a los diferentes niveles de la
administracion departamental, estableciendo unidad de criterio juridico, para lograr
mayor eficacia en la toma de decisiones que sean ajustadas a la ley

5. Instruir y hacer seguimiento a los proyectos de ordenanza, estudiarlos y
conceptuar por escrito al gobernador sobre su constitucionalidad, legalidad y
conveniencia, para lograr la oportunidad juridica, y la legalidad de las
actuaciones de la entidad frente a la duma departamental. Brindar apoyo juridico
a los municipios del departamento, respetando y observando la autonomia
territorial.

6. | Brindar asistencia juridica a los consejos de gobierno, consejo superior de politica
fiscal de caldas, consejo de politica econémica y social de caldas y a los demas
organos del nivel central y descentralizado del departamento, que el gobernador o
las disposiciones lo determinen. Publicar los actos administrativos Departamentales.

7. | Dirimir, a solicitud de! gobernador o de algln secretario de despacho, las diferencias
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que en materia de interpretaciéon y aplicacion de la norma pudieren presentarse
entre las dependencias y entidades del departamento, a fin de establecer unidad de
criterio juridico y lograr una toma de decisiones en forma acertada.

Resolver las consultas que en materia juridica que soliciten el gobernador, los
secretarios de despacho y el consejo de gobierno para dar soporte legal a las
decisiones administrativas objeto de la consulta.

Establecer las politicas, directrices y lineamientos que garanticen la aplicacion de
las decisiones de tipo juridico para el mejoramiento continuo de la institucion.

10.

Elaborar y presentar los informes que se requieran por ley, por solicitud de la
entidad, de terceras personas 0 por su superior inmediato, con el fin de rendir
cuentas sobre su gestion, los resultados y el impacto producido.

11.

Coordinar la elaboracién de los actos, contratos y procesos licitatorios que
competan al gobierno departamental, e intervenir en los procesos de seleccion y
celebracién de los contratos de las demas dependencias y entidades del
departamento, de acuerdo con la normatividad de contratacion administrativa
vigente. Asi mismo sera el responsable de designar 108 miembros de los comités
evaluadores. Sera igualmente responsable de coordinar la direccion de la unidad de
contratacion y de su articulacidén con la unidad de compras y la unidad juridica de la
secretaria de educacion.

12.

Asesorar al despacho del gobernador, las dependencias de la administracion
central y a las entidades descentralizadas, cuando éstas asi lo requieran, en la
proyeccion de contratos y en las controversias que surjan como consecuencia de la
actividad contractual o con ocasién de su liquidacion.

13.

Dirigir y coordinar e! tramite y respuesta a las consultas juridicas, derechos de
peticién, acciones de tutela, de cumplimiento, populares y requerimientos de los
juzgados y tribunales que se presenten ante el gobernador y demés medios de
control o actuaciones judiciales. Efectuar la revision de los decretos, acuerdos
municipales de conformidad con la constitucion y el régimen municipal y promover
el medio de control de validez de los actos administrativos.

14.

Brindar asesoria al gobernador en la realizacion de reformas normativas a la
administracién, a sus dependencias y a las entidades del orden departamental
cuando asf lo requieran y dar cumplimiento de los mismos en los términos
establecidos por la ley. Sustanciar la segunda instancia de todos los procesos y
procedimientos que de conformidad con la ley sean compeiencia del gobernador.

15.

Participar en el comité de conciliacion y defensa judicial del departamento y en los
demas comités, unidades, comisiones 0 grupos que definan y establezcan las
normas internas del departamento y en los asuntos de alta injerencia juridica que
afecten al gobierno departamental. Igualmente sera el responsable de administrar,
coordinar y establecer los protocolos para el funcionamiento de la sala transparente.

16.

Evaluar los resultados que permitan medir los indicadores de los procesos judiciales
asighados a su dependencia, para tomar decisiones sobre ajustes, correctivos 0
acciones a que haya lugar.

17.

Desarrollar estrategias juridicas que permitan cumplir con las metas previstas en el
plan de desarrollo departamental como soporte a los informes de gestion que se
deben presentar ante las instancias que lo requiera.
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18.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

19.| Apoyar al despacho del gobernador 0 a quien corresponda en la sustanciacién
en segunda instancia de los procesos disciplinarios.

20.{ Adoptar programas y proyectos para asesorar a las entidades territoriales del
departamento y a las entidades descentralizadas del orden departamental y
municipal en el ejercicio de sus funciones juridicas, normativas y contractuales.

21.| Coordinar y formular las acciones en la preparacion y revisién de proyectos de
ordenanza, decretos, resoluciones relacionadas con el Departamento, para
garantizar su viabilidad y legalidad.

22.| Coordinar las acciones para garantizar la elaboracion de Boletines Juridicos v,
cuando se precise legalmente, la publicacion de los actos administrativos en la
Gaceta Departamental.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
Su cargo

2. | Administracion publica.
3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden nacional y departamental y
relacionado con el propodsito del empleo.

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas.

5. | Gestidon de politicas publicas.

6. | Sistema de gestion de calidad.

7. | Contratacidn estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 36 meses de experiencia profesional, de
de: Derecho y titulo de posgrado en la | preferencia un afio en el sector publico.

modalidad de especializacion, siempre y
cuando dicha formacion sea afin con las
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| funciones del cargo. |

[. IDENTIFICACION
Nivel; Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacién

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar la prestacion de! servicio educativo en el marco referencial de la ley, con
criterios de efectividad administrativa, técnica, financiera y curricular, en el ambito
regional, proyectando la cualificacién del servicio como funcion social para formar
ciudadanos en el respeto a los derechos humano, al medio ambiente, la paz, la
democracia y la convivencia social, promover la preservacion de los principios, valores y
tradiciones culturales e histéricas del hombre caldense, propiciando su evolucién socio-
cultural, ética, cientifica, tecnoldgica y futurista.

N

IV. DESCRIPCION DEFFUNCIONES ESENCIALES

1.

Garantizar la formulacidn, aprobacién y ajuste del plan de desarrollo educativo de
conformidad con el plan de Desarrollo nacional y Departamental, con el fin de lograr
el cumplimiento y el seguimiento de las metas, politicas y estrategias del sector
educativo.

Orientar las politicas y programas tendientes a garantizar la disponibilidad, el
acceso y permanencia de los estudiantes en el sistema educativo, asi como |a
pertinencia, calidad y equidad de la educacioén en sus diferentes formas, niveles y
modalidades.

Dinamizar los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de la
matricula oficial de acuerdo a los parametros establecidos por el MEN vy los
requerimientos del servicio educativo de los municipios no certificados del
Departamento de Caldas.

Dinamizar y realizar seguimiento al plan de comunicaciones de la Secretaria, con el
fin de contar con una herramienta que permita guiar el desarrollo de las
comunicaciones de la entidad.

Aprobar el plan anual de estimulos, incentivos de formacion, capacitacion y
bienestar para el personal docente, directivo docente y administrativo para
garantizar el desarrollo integral del personal y de su familia

Coordinar la presentacion anualmente al consejo Directivo del Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio un informe de seguimiento a la calidad y
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oportunidad de los servicios prestados por la entidad fiduciaria administrativa de los
recursos del Fondo y de sus contratistas médicos.

7. | Aprobar la liquidacidon de [a ndmina de manera oportuna con el fin de cancelar los
salarios al personal docente, directivo docente y administrativo.

8. | Asignar supervisores internos de Ios contratos o convenios suscritos por la
Secretaria de Educacién, con el fin de realizar seguimiento y posterior liquidacién a
los mismos asegurando de parte del contratista o proveedor, el cumplimiento a las
normas establecidas v a los términos contractuales.

9. | Administrar, planificar y orientar el personal docente, directivo y administrativo de
los planteles educativos, sujetdndose a la planta de cargos adoptada de
conformidad con la ley que regule la materia. Para ello, efectuara los
nombramientos del personal requerido, administrard los ascensos y trasladara
docentes entre los municipios.

10.| Gestionar la aprobacién del presupuesto asignado al sector educaciéon ante el
Gobernador y las instancias pertinentes, con el fin de garantizar la viabilidad
financiera y ejecucion de los programas, proyectos, planes de accién y operaciones
diarias de la Secretaria.

11.| Analizar los informes de Gestidn presentados por el area financiera y determinar las
acciones a seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del analisis y presentarlos
a los organismos de control cuando se requiera

12.| Revisar y aprobar los informes que ia Secretaria de Educacion envia al Ministerio
de Educacién Nacional y a los demas entes de control.

13.] Atender requerimientos de las oficinas de control interno y disciplinario dei ente
territorial y coordinar con ellas las estrategias y acciones que procuren una buena
gestidn en ambos controles.

14.| Elaborar, proponer y ejecutar las politicas, planes y programas de educacion en
funcion de la coordinacion, subsidiariedad y concurrencia con las competencias de
los municipios, buscando apoyar la mejor, mas equitativa y pertinente prestacion de
la educacién por las instituciones de educacién preescolar, basica y media en el
departamento.

15.| Responder de manera oportuna a los requerimientos y/c peticiones efectuados por
los entes de control y érganos judiciales.

16.| Acatar los fallos emitidos por los Jueces de la Repubiica o demas organismos de
controi una vez haya quedado en firme vy adelantar las actuaciones
correspondientes para dar cumplimiento a las obligaciones impuestas en los
mismos.

17.| Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a peticiones que lo requieren y
firmar cuando corresponda oportunamente.

18.| Llevar a cabo el establecimiento, la disponibilidad de recursos y las revisiones
periodicas del sistema de gestién de la calidad para evaluar su eficacia, adecuacion
y conveniencia.

19.} Presentar los informes de gestidn, informe de empalme o los demas solicitados, que
establezcan las disposiciones legales y reglamentarias, en los periodos vy
condiciones requeridas.
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20.| Coordinar y hacer seguimiento a los procescs de modernizacién de la Secretaria de
Educacion.

21.| Contribuir desde su secretaria a la generacién y scstenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y a la preservaciéon de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable.

22 | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

23.| Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
su cargo.

2. | Administracidn pablica y de personal.

3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el propésito del empleo.

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas

5. | Gestion de politicas publicas.

6. | Sistema de gestidn de calidad.

7. | Planes, programas y proyectos educativos relacionados con eficiencia, eficacia y
calidad.

VI. COMPETENCIA,.Si&fQMEQBTAMENTALES
COMUNES "W Y2 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visidn estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadanoc Planeacidn

Compromisc con la organizacion Toma de decisicnes

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas

que hacen parte de los Nucleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de

del Cenocimiento de las areas de: preferencia un afio en el sector publice.

e Agronomia, veterinaria y afines

o Bellas artes

¢ Ciencias de la salud

e (Ciencias sociales y humanas

o Ciencias de la educacion

e Economia, administracion,
contaduria y afines
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¢ Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.
» Matematicas y ciencias
naturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especlalizacion.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion; Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir el sistema de gestion del desarrollo departamental, orientando las politicas de
planificacion y presupuesto del departamento, para lo cual desarrollara funciones de tipo
operativo, técnico, especializado, a través de las diferentes unidades que la conforman.
La secretaria de pfaneacion es una dependencia que construye pensamiento, lidera,
orienta y coordina de manera concertada, participativa y descentralizada el proceso de
planificacion del desarrollo humano equitativo, competitivo y sostenible, para alcanzar el
bienestar de los habitantes del departamento de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Disenar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en materia
planeacion departamental con el fin de cumplir con la normativa vigente, la mision
institucional y satisfacer las necesidades y expectativas del cliente.

2. | Estudiar, decidir y dirigir la ejecucion los lineamientos generales para la
implementaciéon y desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo
institucional, para proporcionar criterios de desempefio y contar con pautas para su
seguimiento y evaluacion.

3. | Coordinar el proceso presupuestal y de contratacién de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracion del recurso para el cumplimiento de las metas
institucionales.

4. | Controlar la realizaciéon de los planes, politicas, programas, proyectos y estrategias
materia de su secretaria, con el fin de verificar la eficiencia en su gestion, los
resultados obtenidos, el impacto producido y efectuar los ajustes pertinentes, con
base en los sistemas de informacion establecidos 0 aplicables.

5. | Dirigir la elaboracion y formulacion del plan de desarrollo departamental en
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coordinacion con las entidades del sector central y descentralizado del
departamento.

6. | Brindar soporte técnico en metodologias de planificacibn a las diferentes
dependencias de la administracién departamental.

7. | Asesorar la formulacion de los planes sectoriales de desarrollo del departamento y
los planes de acci6n institucionales, en concordancia con las politicas nacionales, el
plan departamental y los planes municipales.

8. | Direccionar |la elaboracion del plan operativo anual de inversiones del departamento
y el plan anual de caja, en coordinacion con las dependencias y entidades
participes del presupuesto general del departamento.

9. | Evaluar, con la secretaria de hacienda, la situacion fiscal y financiera del
departamento y recomendar medidas para un eficiente manejo y uso de los
recursos propios y del crédito, en materia de inversién.

10.| Administrar el banco de programas y proyectos de inversion del departamento para
verificar su eficiencia, su ejecucion y controlar los resultados esperados

11.| Dirigir y divulgar las estadisticas del departamento y el sistema de cuenias
econdmicas y sociales, como instrumento para evaluar el impacto de las politicas
gubermamentales y de la accidon del sector privado en la economia del
departamento.

12.| Promover la concertacion entre el sector publico, privado y comunitario, en relacion
con las estrategias para la ejecucién de las politicas de planeacién y desarrollo.

13.| Promover proyectos de planeacion que persigan cooperacion técnica internacional
para lograr su ejecucion en apoyo a la gestién del departamento y hacer su
seguimiento y evaluacion para verificar los resultados y el impacto esperado.

14.| Contribuir desde su secretaria a la generacién y sostenimiento de la cultura de Ia
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable.

15.| Prestar asistencia técnica a los municipios en los aspectos relacionados con el
planeamiento fisico, socioeconémico, administrativo y financiero, en concordancia
con las normas vigentes y en coordinacién con las entidades correspondientes.

16.] Servir de 6rgano consultivo a las entidades territoriales del gobierno departamental
que asi lo requieran para ia formulacién de la politica de descentraiizacion territorial
en el departamento.

17.| Prestar asistencia técnica y capacitacion a los municipios que lo soliciten, en
proyectos de planeacion que impliquen la contratacion del crédito publico,
cofinanciacion o cualquier sistema de financiacion, para la prestacion de servicios o
la construccion de obras de caracter local.

18.| Orientar técnicamente a los municipios que lo requieran, en la elaboracién de sus
planes de desarrollo y planes de ordenamiento territorial para que sean presentados
de conformidad a lo establecido por |a ley

19.| Elaborar el informe anual de gestion y ejecucion del plan de desarrollo, que el
gobernador debe presentar a la asamblea departamental y al consejo
departamental de planeacion.

20.| Dirigir la organizacion de los sistemas de evaluacion, gestion y de resultados de la
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administracion, en relacion con politicas, planes, programas de desarrollo y
proyectos de inversién, y sefalar responsables, términos y condiciones de
ejecucion.

21.| Ejercer las funciones de secretaria técnica del consejo departamental de planeacion
y de los demas organismos de planificacién regional, en los que asi se determine, al
igual que prestar el apoyo requerido para su funcionamiento.

22.| Desarrollar sistemas de informacion estadistica, que propicie diagnosticar las
condiciones sociales, econémicas y ambientales del departamento de caidas para
la toma de decisiones en materia de planeacion.

23.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
$u cargo.

2. { Administracion publica y de personal.

3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el proposito del empleo.

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones de planeacion departamental y local.

5. | Gestién de politicas publicas.

6. | Sistema de gestion de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Ntcleos Basicos del Conocimiento | 36 meses de experiencia profesional, de
de Administracion, Economia, ingenierfa | preferencia un afio en el sector publico.

civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines
y titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar los procesos de desarrollo agricola, pecuario, piscicola y forestal del
departamento de caldas, con criterios de equidad social, susientabilidad ambiental y
competitividad, buscando la articulacion de los esfuerzos interinstitucionales en lo
publico y lo privado, asi como de las organizaciones solidarias, comunitarias y de
productores, de conformidad con las politicas nacionales vigentes para los sectores de
su competencia, buscando el autoabastecimiento alimentario de los caldenses, asi como
la articulacion de dichos sectores con los procesos agroindustriales.

N

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en materia
agricola, pecuaria, piscicola y forestal con el fin de cumplir con la normativa vigente,
la misién institucional y satisfacer las necesidades y expectativas del cliente.

Estudiar y decidir la ejecucion los lineamientos generales para la implementacion y
desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo institucional, para
proporcionar criterios de desempefio y contar con pautas para su seguimiento y
evaluacion.

Coordinar el proceso presupuestal y de contratacién de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracion del recurso para el cumplimiento de las metas
institucionales.

Dirigir y controlar la realizacion de los planes, politicas, programas, proyectos y
estrategias materia de su secretaria, con el fin de verificar la eficiencia en su
gestion, los resultados obtenidos, el impacto producido y efectuar los ajustes
pertinentes, con base en los sistemas de informacion establecidos 0 aplicables

Dirigir el proceso de planeacion del desarrollo de los sectores agricola, pecuario,
piscicola, forestal y agroindustrial, en concordancia con las politicas nacionales
respectivas y las orientaciones del gobernador(a) del departamento.

Asesorar a los entes territoriales de su junsdiccion en el disefio y ejecucion de las
politicas, planes y programas sectoriales, en el contexto de las politicas
departamentales y nacionales correspondientes.

Crientar los procesos de ejecucién de los planes de ordenamiento territorial de las
entidades territoriales de su jurisdiccion, con el propésito de garantizar el desarrollo
de los sectores agricola, pecuario, piscicola, forestal y agroindustrial, con criterios
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de sustentabilidad ecolégica y ambiental asi como de equidad social y
competitividad.

8. | Asesorar a los entes territoriales de su jurisdiccion en los programas de seguridad
| alimentaria y de autoabastecimientc de bienes agroalimentarios.

9. | Fortalecer el desarrollo agroindustrial de conformidad al ordenamiento territorial
departamental hacia la configuracién de subregiones para lograr la unidad de
fuerzas en materia de comercializacion y produccion.

10.| Disefiar y ejecutar la politica departamental de inteligencia de mercados, con el
propdsito de apoyar la comercializacién de los bienes y servicios relacionados con
los sectores de su competencia, en los municipics y subregiones que sean
determinadas en los procesos de planeacién del desarrollo de los mismos.

11.| Liderar los procesos de desarrollo institucional de los sectores a su cargo,
propendiendo por la generacion de sinergias entre los sectores publices, privado,
gremial y empresarial, asi como los sectores solidarios y comunitarios. Igualmente
prestar especial atencion a la vinculacion de las entidades cientificas y académicas
de su territoric en dichos procesos.

12.| Orientar al mandatario(a) departamental en la conformacién y funcionamiento del
Consejo Seccional de Desarrollo Agropecuaric de Caldas, o la instancia que haga
SUS veces.

13.| Contribuir con el mejoramiento del talento humano vinculado con los sectores de su
competencia en las instancias departamental y municipal.

14.1 Propender por la conformacién de formas asociativas de produccién y
comercializacién de bienes de origen agricola, pecuario, piscicola, forestal y
agroindustrial con criterios de maxima rentabilidad social.

15.{ Asesorar los procesos de conformacion de subregiones y de viabilidad de los
distritos agroindustriales, para garantizar niveles crecientes de competitividad y de
retencion maxima de excedentes econémicos en la subregion.

16.| Gesticnar ante las entidades pUblicas competentes, facilidades para el acceso a los
sistemas de financiamiento, cofinanciacién, capital de riesgo y capital semilla y
garantias para proyectos productivos en los sectores de su competencia.

17.| Formular politicas institucionales con las entidades publicas del sector, para el
fortalecimiento y participaciéon en los consejos municipales de desarrollo rural
(CMDR) e implementar tcdos los mecanismos de participacion e iniciativa popular.

18.| Contribuir desde su secretaria a la generacidn y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable

19.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
su cargo.
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2. | Administracién publica

3. | Politicas y normas vigentes en materia pubiica del orden departamental y
relacionado con el propésito del empleo.

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas.

5. | Gestidn de politicas publicas.

6. { Sistema de gestion de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeaci6n
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resoluciéon de conflictos

VII. REQUISITOS“D@“FQBMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA. | EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de Ias disciplinas
gue hacen parte de los Nicleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de: preferencia un afio en el sector pl:lb'lCO

¢ Agronomia, veterinaria y afines

¢ Bellas artes

¢ Ciencias de la salud

¢ Ciencias sociales y humanas

« (Ciencias de la educacién

e Economia, administracion,
contaduria y afines

¢ |Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.

o« Matematicas y ciencias
naturales

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
www.caldas.gov.co @ -

O, R

\w 1571 161 3982444 Exi 1300-1301-1302 Edmcxe Gobemacidn de Caldas Piso 4 Manweales, Caldes R atencongloudadaroagel sns -



¢ | SECCENERAL |  teritorio #U1 g 6 Jj .2 SET. 2018

ﬁ P IEITRNTRATL

W

45/ 245

Cargo del jefe inmediato: | Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Vivienda y Territorio
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, definir, liderar y asegurar [os recursos de complementacion exigidos por los
planes de vivienda en el Departamento con especial énfasis en los de interés social,
prestando asesoria a los programas y proyectos que fomenten el mejoramiento en la
calidad de vida de |la poblacién Caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Disefiar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en materia de
vivienda de interés social con el fin de cumplir con la normativa vigente, la mision
institucional y satisfacer las necesidades y expectativas del cliente.

2. | Estudiar y decidir la ejecucion los lineamientos generales para la implementacion y
desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo institucional, para
proporcionar criterios de desempefio y contar con pautas para su seguimiento y
evaluacion.

3. | Coordinar el proceso presupuestal y de contratacion de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracion del recurso para el cumplimiento de las metas
institucionales.

4, | Ririgir y controlar la realizacion de los planes, politicas, programas, proyectos y
estrategias materia de su secretaria, con el fin de verificar la eficiencia en su
gestion, los resultados obtenidos, el impacto producido y efectuar los ajustes
pertinentes con base en los sistemas de informacién establecidos o aplicables

5. | Formular la politica del gobierno departamental sobre vivienda de interés social y
equipamiento comunitario, para implementarla en los diferentes municipios de
caldas.

6. | Formular politicas conjuntamente con entidades del sistema nacional de vivienda,
para el desarrolio de los procesos de planeacion y presupuesto, de acuerdo con las
leyes vigentes.

7. | Dingir el sistema de informacion departamental, sobre el déficit habitacional en los
sectores vulnerables, demanda departamental de vivienda de interés social y oferta
inmobiliaria de vivienda social, todo esto integrado a los sistemas de informacion
municipales

8. | Formular mecanismos que permitan suplir la demanda de vivienda social, mediante
la integracion de la oferta institucional de subsidios y créditos.

9. | Formular politicas de financiacion de vivienda social, en todas sus modalidades:
vivienda nueva, vivienda usada, vivienda mejorada, mejoramiento barrial vy
titularizacién de vivienda.

10.| Hacer que se propicie la destinacion de suelo urbanizado y urbanizable, en areas
de expansion urbana y suburbana, para atender la demanda de vivienda de interés
social, en los respectivos planes de ordenamiento territorial y orientar a las
autoridades municipales en la utilizaciéon de los instrumentos de reforma urbana
previstos en las leyes 09/89 y 388/97 y demas que las condicionen, modifiquen o
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complementen, en coordinacién con la secretaria de planeacion departamental.

11.| Formular politicas departamentales, municipales y nacionales de desarrollo en
materia de vivienda social y realizar su evaluacion y seguimiento, conjuntamente
con la secretaria de planeacion departamental y las entidades que intervienen en el
desarrollo urbano departamental y municipal.

12.| Adoptar planes y programas que conlleven a la elaboracion de un diagnostico sobre
mejoramiento de vivienda nueva y usada para los sectores sociales tanto urpano
como rural en coordinacion con los municipios del departamento.

13.{ Gestionar con la nacion, constructores privados y entidades financieras privadas,
apoyo técnico y financiero para que en los municipios con mas necesidades se
construyan proyectos de vivienda de interés social.

14.| Dirigir en coordinacién con los municipios y las demas entidades del orden nacional
y departamental, la elaboracion del diagnéstico sobre viviendas en zonas de alto
riesgo, para promover e implantar programas y proyectos de reubicacion y
construccion de vivienda para las personas que habitan y presentan tal
vulnerabilidad.

15.| Adoptar planes, programas y proyectos, gue conlleven al fortalecimiento o creacion
de los fondos de vivienda municipal, para que formen parte de la estructura de
financiacion de los programas de vivienda de interés social

18.| Brindar el acompafiamiento necesario a los fondos de vivienda municipal, que les
permitan la participacion de los diferentes entes del sector nacional, departamental,
municipal y privados, facilitando el acercamiento para promover la construccién de
vivienda de interés social.

17.| Formular politicas, para la creacién, organizacién y funcionamiento de los bancos
de tierras en los municipios del departamento, con el fin de que los programas de
vivienda de interés social, estén enmarcados dentro de los planes de ordenamiento
territorial.

18.| Estudiar y proponer mecanismos de negociacion y concertacion entre constructores,
entidades financieras y usuarios, a fin de que los créditos de vivienda se otorguen,
con base en analisis sobre especificidades de los beneficiarios caldenses.

19. Dirigir la formulacion de los planes, programas y proyectos de vivienda que debe
promocionar la administracién central y someterlos a consideraciéon de las
autoridades competentes.

20.| Adoptar planes de cooperacion publica, comunitaria y privada para impulsar y
desarrollar la vivienda social en caldas y propender por la consolidacion vy
dinamizacion del sistema departamental de vivienda de interés social.

21.| Contribuir desde su secretaria a la generacion y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, e! control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable

22.| Convocar a las autoridades municipales, para concertar acciones en favor de la
promocién de la vivienda de interés social, asi como para que desarrollen los
instrumentos legales, técnicos, financieros, administrativos y de concertacion y
movilizacién social en razén a esta materia.

23.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
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proposito de contribuir ai logro de objetivos institucionales.

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

nivel, [a naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de

vivienda de interés social.

2. | Administracion publica

3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y

relacionado con el propésito del empleo.

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas

planeacion y obras.

Conocimientos de las normas, leyes y reglamentaciones presupuéstales, de

5. | Sistema de gestion de calidad.

6, | Gestién de politicas publicas

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

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
gue hacen parte de los Ntcleos Basicos
del Conocimiento de las areas de:
* Agronomia, veterinaria y afines
Bellas artes
Ciencias de la salud
Ciencias sociales y humanas
Ciencias de la educacién
Economia, administracion,
contaduria y afines
» Ingenieria,
urbanismo y afines.
« Matematicas y
naturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de

arquitectura,

ciencias

especializacién,

36 meses de experiencia profesional, de
preferencia un afio en el sector publico.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Deporte, Recreacion y Actividad Fisica

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, definir, liderar y asegurar los procesos de planeacién y organizacion deportiva
y recreativa a los organismos del sistema nacional del deporte y los municipios, para que
logren sus objetivos y propositos de desarrollo social y calidad de vida de los caldenses,
a través del deporte, la recreacion, aprovechamiento del tiempo libre y la educacion
fisica.

N

SN B alV;@DESQRJB;CION DE;FUNCIONES ESENCIALES .

Bl

1.

Ejecutar el plan de desarrollo de caldas, en lo referente a deporte, recreacion,
tiempo libre y educacién fisica.

2.

Estimular la participacion comunitaria y la integracién funcional en los términos de la
constitucion politica, la ley y las demas normas que lo regulen.

Coordinar la participacion de las ligas deportivas en eventos nacionales e
internacionales, ademas, asesorar y acomparfiar la consecucion de los requisitos
legales para dicha participacion.

Coordinar el procesc presupuestal y de contratacmn de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracién del recurso para el cumplimientc de las metas
institucionales.

Controlar la realizacién de los planes, politicas, programas, proyectos y estrategias
materia de su secretaria, con el fin de verificar la eficiencia en su gestion, los
resultados obtenidos, el impacto producido y efectuar los ajustes pertinentes, con
base en los sistemas de informacién e establecidos o aplicables

Coordinar y desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la practica
del deporte, la recreacién, la Actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre
en el territorio departamental.

Prestar asistencia técnica y administrativa a asociaciones, clubes, comités,
instituciones y demas entidades que hagan parte del sistema nacional,
departamental y municipal del deporte.

Promover en los Municipios la implementacién del Plan Decenal del Deporte, la
recreacion, el uso del tiempo libre y educacion fisica para construir el Plan Decenal
Departamental.

Cooperar con los municipios, las entidades deportivas y recreativas en la promocion
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y difusion de la actividad fisica, el deporte y la recreacién, atendiendo su
financiamiento de acuerdo con los planes y programas que aquellos presenten.
10.| Mantener actualizado el inventario de necesidades de los municipios, para la
elaboracién de programas y proyectos de intervencioén en infraestructura deportiva
(remodelacién, mejoramiento, dotacidén y creacion) de las instalaciones deportivas
y/o recreativas de los 27 municipios.
11.| Promover el deporte en las comunidades indigenas, afrocolombianas y en personas
con discapacidad fisica, psiquica y sensorial.
12.| Contribuir desde su secretaria a la generacién y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacion de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable.
13.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidon propics de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
14.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
Su cargo.
2. | Administracion publica
3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el propésito del empleo.
4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas
5. | Sistema de gestion de calidad.
6, | Gestidn de politicas pliblicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas

que hacen parte de los Nucleos Basicos | 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de: preferencia un afno en el sector publico.

i MISET2om

s Agronomia, veterinaria y afines
¢ Bellas artes
o Ciencias de la salud
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¢ Ciencias sociales y humanas
¢ Ciencias de la educacién
¢ Economia, administracion,
contaduria y afines
e Ingenieria, arquitectura, urbanismo
y afines.
e Matematicas y ciencias naturales
Y titule de posgrado en la modalidad de
especializacion.
l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Dencominacion: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: : 0y
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Privada

e

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades y responsabilidades administrativas de Apoyo al gobernador,
contribuyendo a optimizar la imagen corporativa del despacho y del departamento, asi
como la coordinacion con las diferentes dependencias y entidades descentralizadas, de
la informacion sobre la ejecucion de los planes, programas y proyectos que son
desarrollades por el ente departamental.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asistir los planes, programas y proyectos que favorezcan y den solucion a las
necesidades contenidas en el plan de desarrollo y sugeridas por el gobernador.

2,

Colaborar en la supervision de acciones de los distintos organismos y entidades que
tengan presencia institucional en el ente territorial, directamente o a fravés de otros
despachos, conforme a las instrucciones impartidas por el gobernador.

Dirigir y coordinar la implementacion de las Politicas de Gobiernc Abierto, asi como
las disposiciones que en este sentido ordene el Gobierno Nacional.

Promocionar la participacion ciudadana y la Rendicion de cuentas de la

Gobernacion de Caldas, haciendo uso de la normativa nacional dispuesta para tal
fin.

Dirigir y coordinar el sistema de atencion al ciudadano de la Gobernacion de
Caldas.

Dirigir y coordinar la implementacién de estrategias de acceso a la informacién
publica
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7. | Manejar de manera integral la correspondencia recibida en el despacho del
gobernador para generar mayores y mejores canales de comunicacién entre el
gobernador y las diferentes dependencias de la administracion central.

8. { Canalizar y gestionar recursos de cooperacion internacional para el departamento
de Caldas, para generar empresas que logren mejores condiciones de vida de los
caldenses.

9. | Dirigir actividades de comunicacién promovidas en la Gobernacion, utifizando los
canales apropiados segun el caso y coordinar la proyeccién de mensajes que
requieran difusién.

10.| Coordinar y transmitir efectivamente las instrucciones que imparta el gobernador.

11.| Dirigir la organizacién de la agenda del gobernador.
12.| Mantener actualizada la documentacién e informacion de asuntos que requieran
atencién directa del gobernador.

13.| Coordinar con los secretarios de despacho, gerentes de entidades
descentralizadas, directores de institutos la informacién sobre el desarrollo de los
planes, programas y proyectos que se adelanten en cada dependencia.

14.] Coordinar las acciones y responsabilidades asignadas por el gobernador a los
diferentes secretarios de despacho.

15.| Contribuir desde su secretaria a la generacion y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable

16.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propoésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

17.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, [a naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
su cargo.

2. | Administracién publica

3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el propésito del empleo.

~

Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas

i

Sistema de gestion de calidad.

6, | Gestion de politicas publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientaciéon a resultados

Orientacion af usuario vy al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestidon del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
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| Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte de los Nucleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de

del Conocimiento de las areas de: preferencia un aio en el sector publico.

¢ Agronomia, veterinaria y afines

o Bellas artes

¢ (Ciencias de la salud

¢ Ciencias sociales y humanas

¢ Ciencias de la educacion

¢ Economia, administracion,
contaduria y afines

¢ Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.

¢ Matematicas y ciencias
naturales

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

I. IDENTIFICAGION

Nivel: Directivo

Denominacién: Secretario de Despacho

Cédigo: 020

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cultura

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Valorar, preservar, recuperar y difundir el patrimonio cultural en sus diversas
manifestaciones, la promocién del arte, la capacitacion artistica, cultural y de autogestion
de los grupos sociales, el fomento de valores que propicien la paz y la convivencia
ciudadana, abrir espacios a la diversidad cultural de las etnias y grupos indigenas del
departamento y fortalecer el sector cultural consolidando sus organizaciones naturales.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Disefar las politicas, planes, programas, proyectos y esfraiegias en materia de
desarrollo cultural en sus diversas manifestaciones, con el fin de cumplir con la
normativa vigente, la misién institucional y satisfacer las necesidades y expectativas

o
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del cliente.

2. | Estudiar y decidir la ejecucion los lineamientos generales para la implementacion y
desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo institucional, para
proporcionar criterios de desempefic y contar con pautas para su seguimiento y
evaluacion.

3. | Coordinar el proceso presupuestal y de contratacion de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracion del recurso para el cumplimiento de las metas
institucionaies.

4. | Dirigir y controlar la realizacion de los planes, politicas, programas, proyectos y
estrategias materia de su secretaria, con el fin de verificar la eficiencia en su
gestion, los resultados obtenidos, el impacto producido y efectuar los ajustes
pertinentes, con base en los sistemas de informacion e establecidos

5. | Elaborar la propuesta del plan de desarrollo cultural de caldas y gestionar su
inclusion y aprobacion en el plan de desarrolio del departamento.

6. | Promover la articulacion del plan de desarrollo cultural del departamento, con e
sistema nacional de cultura y su inclusién en los planes y programas de entidades
nacionales € internacionales.

7. | Promover la investigacion que posibilite el rescate, la actualizacién y divulgacién
del inventario histérico cultural del departamento, en sus diferentes
manifestaciones: étnicas, arqueoldgicas, arquitectonicas, literarias, artisticas,
miticas, tradicionales y folkléricas.

8. | Adoptar planes y programas que dinamicen y refuercen la identidad cultural del
departamento y reconozcan e incluyan las diversidades de género, sociales y
étnicas, propiciar su divulgacion y difusion en el departamento, el pais y el exterior,
obtener el apoyo de entidades culturales y demas organismos pertinentes.

9. | Disefiar e implementen estrategias, métodos y procedimientos para darle
cumplmiento al componente cultural del plan de desarrollo del departamento.

10.| Promover y apoyar programas de capacitacion para los gestores culturales del
departamento de caldas.

11.| Promover y apoyar escuelas de formacion artistica y cultural en los municipios del
departamento.

12.| Promover la creaciéon y funcionamiento de los consejos municipales de cultura,
casas de cultura y bibliotecas publicas, buscando la mas amplia participacion de la
comunidad caldense.

13.| Impulsar acciones dedicadas a la proteccién, conservacion, restauracion,
rehabilitacion y divulgacion del patrimonio cultural del departamento, en
coordinacion con |las entidades especializadas en la materia.

14.| Propiciar y coordinar la conformacién y funcionamiento del consejo departamental
de cultura, constituyéndose en la secretaria técnica de tal organismo, asegurando
amplia participacion de la comunidad del departamento, de conformidad con la
normatividad existente.

15.| Propiciar y gestionar el reconocimiento y fortalecimiento étnico y cultural de las
comunidades indigenas y afro colombianas asentadas en caldas para preservar su
identidad y fortalecimiento cultural.
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16.| Fijar las politicas, programas y proyectos que orienten la conservacion y desarrollo
de la cultura caldense en todas sus manifestaciones.
17.| Dirigir las politicas culturales del departamento a través de la autogestion y el
fortalecimiento de los organismos culturales, en concordancia con los planes
nacionales y municipales.
18.| Fomentar la creacion de una adecuada conciencia de los valores culturales y
artisticos de la regién, dentro de un proceso de desarrollo social, econdmico y
educativo en el departamento de caldas.
19.| Velar por la descentralizacion de las actividades culturales, extendiendo sus
beneficios a todos los municipios del departamento para fomentar la cultura en sus
diferentes expresiones.
20.| Fomentar planes y proyectos culturales en los planteles educativos y en las
universidades del departamento, mediante programas de cooperacion nacional e
internacional.
21.| Adoptar programas para la edicion de impresos y publicaciones que permitan
fomentar los valores culturales del departamento.
22.| Elaborar planes, programas y proyectos que conlleven a la realizacion de
seminarios, conferencias, concursos literarios, exposiciones y en general todos
aguellos certamenes de caracter intelectual, que permitan una amplia difusion de la
cultura caldense.
23.| Elaborar programas de intercambio con entidades del orden nacional e internacional
vinculado a las actividades culturales para promover la cultura caldense en
diferentes escenarios.
24.| Contribuir desde su secretaria a la generacién y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacion de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable
25.] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
26.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio dei empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
Su cargo.
2. | Administracion ptblica
3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el propésito dei empleo.
4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas
5. | Sistema de gestién de calidad.
6, | Gestidn de politicas publicas
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
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Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipc Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte de los Nucleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de: prEferenCia un afio en el sector pUb“CO
* Agrohomia, veterinaria y afines
s Bellas artes
+ Ciencias de la salud
o Ciencias sociales y humanas
» (Ciencias de la educacion
¢ Economia, administracion,
contaduria y afines
e Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.
» Matematicas y ciencias
naturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion
JEFATURA DE GESTION DEL RIESGO, MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO
CLIMATICO
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion: Jefe de Oficina
Cedigo. 006
Grado: 01
N° de cargos: 01
Clasificacion: Libre nombramiento y remocion
Cargo del jefe inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL
Jefatura de Gestion del Riesgo, Medio Ambiente y Cambio Climatico
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, controlar y evaluar los procesos de formulacién y ejecucién de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos orientados a la Prevencién y Gestién
Integral del Riesgo, preservacién del Medio Ambiente y Adaptacién al Cambio
Climatico en el Departamento de Caldas de conformidad con la normatividad vigente
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y los procedimientos establecidos.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas, planes programas y proyectos, encaminados a
fortalecer las capacidades para la Gestion Integral del Riesgo, preservacion del
Medio Ambientales y Adaptacién al Cambio Climatico y su articulacion con los
procesos de desarrollo en el Departamento de Caldas.

2. | Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucién y el control de las politicas propios de la jefatura.

3. | Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision
institucional y los propdsitos y objetivos de Ia Gobernacion de Caldas que le
sean confiados por la administracion

4. | Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado. '

5. | Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. | Evaluar la vulnerabilidad actual, los riesgos futuros, y la integracion de las
diferentes acciones de mitigacion y adaptacion, con el fin de mejorar la calidad
de vida y garantizar el desarrollo sostenible del Departamento de Caldas

7. | Articulacién del Plan de Gestidon del Riesge con los demas Instrumentos de
Planeacién y Gestién de Ia Gobernacion de Caldas.

8. | Coordinar las acciones para conservar, restaurar, recuperar y controlar los
servicios eco sistémicos, valores de biodiversidad y factores de deterioro
ambientai en el Departamento de Caldas.

9. | Coordinar la construccién, puesta en marcha y ejecucién de los planes,
programas y proyectos de desarrollo medio ambiental que deban formular los
diferentes organismos y entidades integrantes de Ila administracién
Departamental.

10. | Coordinar las medidas de mitigacion y adaptacion frente a los efectos del
cambio climatico

11. | Coordinar las estrategias y definir las bases técnicas para los procesos de
regulacion en materia de prevencion y control del deterioro ambiental.

12. | Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de promocion e implementacion de
programas y proyectos de educacion y capacitacion ambiental, y consolidar
espacios de participacién social y comunitaria para el fortalecimiento de la
gestion del Riesgo, preservacion del Medic Ambiente y adaptacién al Cambio
Climatico en el Departamento de Caldas, de conformidad con las metas
establecidas en el plan departamental de desarrollo aprobado y las normas
legales vigentes

13. | Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de elaboracion del programa de
adaptacion al cambio climatico para mitigar de forma efectiva y oportuna sus
efectos en el Departamento de Caldas, de conformidad con el plan
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departamental de desarrollo aprobado y lineamientos de instituciones
competentes

14. | Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucidon de programas
y proyectos tendientes a la conservacion integral del recurso hidrico en
coordinacidén con la Secretaria de Vivienda del Departamento de Caldas de
conformidad con las normas legales vigentes.

15. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia,
con el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionaies.

16. | Promover el fortalecimiento de la gestion ambiental de los sectores productivos
y de las areas rurales del Departamento y garantizar la insercién de las
variables ambientales en los procesos de toma de decisiones de las esferas del
ejercicio publico y privado.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Politicas y normativas vigentes en materia Gestién integral del riesgo,
prevencion, atencidn y recuperacion de emergencias o desastres por
fendbmenos naturales y/o sociales regionales y locales, medio ambiente y
adaptacion al cambio climatico.

2. | Conocimiento en Gobierno, con énfasis en aspectos prevencion, atencién y
recuperacion de emergencias o desastres por fendmenos naturales y/o sociales
regionales y locales, medio ambiente y adaptacion al cambio climatico.

w

Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

4. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

5. | Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamentai.

8. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica
7. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovaci6n
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del

o
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Conocimiento de Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y
Afines; Geologia, otros programas de
ciencias naturales; Arquitectura vy
afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién en
Gestion del Riesgo, Geotecnia y/o
Medio Ambiente

36 meses de experiencia profesional
relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de  posgrado en la modalidad de  especializacién  por:
- Dos (2) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con tas funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con-las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional

JEFATURA DE CONT.

QL INTERNO

|. IDENTIEICACION,
Nivel: Directivo
Denominacion: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocién.
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Jefatura de Control Interno
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y Coordinar los procesos de mejoramiento de la capacidad de gestidén, en
procura del cumplimiento de las normas aplicables y los procedimientos establecidos, y
en aras de la proteccién de los recursos institucionales, mediante la programacion y
gjecucion del proceso de evaluacién permanente, con énfasis en la cultura de
autocontrol, valoracion del riesgo, evaluacién y seguimiento que conduzca a generar
acciones correctivas, para la transparencia en la decisiones y acciones al interior de Ia
Gobernacion de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Ademas de las funciones sefialadas en la Ley 87 de 1993, del articulo octavo de la
ley 1474 de 2011, Decreto 1499 de 2017 y las demas normas que |la modifiqguen o
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adicionan, las siguientes:

2. | Articular con el sistema de Gestion en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG, a través de los mecanismos de control y verificacion
que permita el cumplimiento de los objetives y el logro de los resultados de la
Gobernacion de Caldas.

3. | Realizar Auditorias Internas focalizadas a los recurses institucionales, los procescs
y procedimientcs y en general a las normas internas para verificar su aplicacion y
nivel de efectividad en el mejoramientc continuo y recomendar las acciones
correctivas a que haya lugar.

4. | Formular y verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento institucionales
derivados de procesos internos y externos de evaluacién, informando a la alta
direccién sobre los resultados obtenidos, posibles ajustes e incumplimientos por
parte de cada proceso, de manera que se apliquen los correctives necesarios,

5. | Fomentar la cultura del autocontrol, autogestién y autoevaluacidn, a través del
fortalecimientc permanente de las competencias de los funcionarios y Ila
permanente realizacién de actividades dirigidas a que cada proceso aplique las
herramientas de seguimientc y control proporcionadas desde el Sistema Integrado
de Gestion

8. | Liderar la atencién y respuesta oportuna a auditorias © requerimientos de los
organismos de control del Estado, con el fin de aportar informacién veraz,
oportuna y pertinente que genere valor frente a cumplimientes normatives vy
procedimentales y que permitan la retroalimentacion a los procesos y la mejora
| | continua en la aplicaciéon de medias internas de control.

7. | Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.

8. | Evaluar el desempefic del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

9. | Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestién, los resultados y el
impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

10.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion de
politicas, estrategias o lineamientos de accién.

11.} Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.

12.{ Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
preposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

13.] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefic del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Modelo Estandar de Control Interno MECI1000:2014, Sistema de Gestion de
Calidad y normas 1S09001:2015 NTCGP1000:2009
2. | Metodologias de auditoria interna y normas legales y reglamentarias asociadas.
3. | Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
4. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacién estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
5. i Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

6. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

7. | Manejo de las TICS

8. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

regional
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio |
VII. REQUISITOS DE FORMA@E&K@‘ \DEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA mE SR EXPERIENCIA
Para desempefiar el cargo de asesor, | 36 meses de experiencia profesional en
coordinador o de auditor interno se | asuntos del control interno.
debera acreditar formacién profesional

JEFATURA DE GOBIERNO ABIERTO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 01
N° de cargos: 01
Clasificacion: Libre nombramiento y remocién
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

[l. AREA FUNCIONAL
Jefatura de Gobierno Abierto
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, diseftar, promover e impulsar las politicas publicas y estrategias para la
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administracion departamental orientadas a prevenir la ocurrencia de actos, hechos u
omisiones que atenten contra las disposiciones legales disefiadas para prevenir riesgos
del fendbmeno de la corrupcion; verificar y evaluar la exposicion de la informacion
abierta desde la organizacién hacia la comunidad y hacia los organismos externos de
vigilancia y control garantizando los derechos de la ciudadania en cumplimiento de los
objetivos misionales hacia una entidad mas eficiente y efectiva.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Asesorar en estrategias y politicas anticorrupcién gue contribuyan a la prevencion
de los actos de corrupcién en la gestion administrativa de conformidad con el
marco normativo y las politicas establecidas por el gobierno nacional a través de
transparencia por Colombia.

2. | Establecer y valorar las normas y protocolos para la entidad en la difusion de ia
informacién en asuntos relacionados con el control a la gestion administrativa
garantizando |a prevencion de los riesgos de corrupcion.

3. | Asesora a la Gobernacion de Caldas en la identificacion, valoracion vy
administracion de los riesgos de corrupcién administrativa que permitan ejercer
los controles a la gestion para prevenir la corrupcion.

4. | Implementar, ejecutar y evaluar el Plan Anticorrupcién y de Atencion al
Ciudadano.

5. | Acompanar en la implementacion de politicas, acciones y lineamientos que
permitan fortalecer las medidas de control e investigacién frente a los hechos de
corrupcion, prevencion del soborno y la vulnerabilidad de los funcionarios ante el
fenémeno de cohecho.

6. | Establecer y verificar las disposiciones preventivas relacionadas con la gestion de
la informacion, orientadas a la construccion de un gobierno abierto en la lucha
contra la corrupcion.

7. | Clasificar, implementar y vigilar el cumplimiento de los componentes basicos de |a
gestion de la informacion relacionados con la organizacion.

8. | Desarrollar acciones que promuevan [a utilizacién de los datos divulgados e
identificar el valor agregado que se esta generando con su utilizacion.

9. | Asegurar y controlar en términos de transparencia y de rendiciéon de cuentas de la
gestiobn publica a través de la apertura de los datos abiertos para dar
cumplimiento al desarrollo de los procesos de gobierno abierto que permitan a la
ciudadania acceder de una manera libre y sin restricciones a los datos publicados.

10.| Aconsejar y asesorar a la alta direccién en la identificacion de los riesgos y en
como se establecen los controles apropiados que exige la proteccion de datos y
gue permitan minimizar el uso inadecuado de la informacion.

11.} Establecer, verificar y monitorear los diferentes canales de comunicacién de
acceso a toda la informacion de caracter puablica y habilitar los espacios que
permitan conocer las sugerencias, opiniones y demas aportes de los usuarios
relacionados con la gestién administrativa.

12.] Asegurar la gestion interna a través de la disposicion y el control de |0s canales
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para la provision de tramites y servicios en linea que permita a los ciudadanos
solucionar los requerimientos mas apremiantes garantizando el aprovechamiento
de la tecnologia y la optimizacion del tiempo.

13.

Construir la caracterizacion de los usuarios que permita comprender de manera
especifica las caracteristicas y las necesidades de los ciudadanos, usuarios y
grupos de interés.

14.

Garantizar la eficiencia de los diferentes canales de atencion y comunicacion del
sistema integrado de PQRSD a través del seguimiento, verificacion e
implementacion de acciones de mejoramiento continuo a partir de la evaluacion
de la satisfaccion del usuario.

15.

Proponer y realizar estudios que le permitan a la administracion Departamental
controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con el
servicio al ciudadano a través de la ventanilla Gnica que certifique a los usuarios la
trazabilidad, efectividad y nivel de desempefio de los tramites.

16.

Servir de enlace con los niveles directivo y profesional en lo relativo a los planes,
programas, proyectos y procesos propios de su dependencia relacionados con el
gobierno abierto con el fin de lograr el alineamiento de los mismos con las
politicas y estrategias institucionales

17.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

18.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

1. | Politicas en tecnologia y seguridad de la informacién
2. | Mangjo de las TICS
3. | Formulacién y seguimiento de proyectos tecnologlcos
4, | Estandares internacionales relacionados con la seguridad de la informacion
Normas 1SO 27000 entre otras
5. | Administracion de plataformas tecnologicas
6. | Estadistica e indicadores de gestion
7. | Estatutos anticorrupcidn y antitramites
8. | Normativa vigente en atencion al ciudadano
9. | Normatividad vigente en transparencia, acceso a la informacion publica
nacional y datos abiertos
10.| Apropiacidén de politicas, planes, programas y proyectos en concordancia con
el Plan Departamental de Desarrollo.
11.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
QOrientacion a resultados Creatividad e innovacion
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Orientacion al usuario y al ciudadano fniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipc Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento  de: Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines;
Administracion; Economia; Contaduria
plblica: Ingenieria Administrativa y |36 meses de experiencia profesional
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; e | felacionada

Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo

VIll. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

JEFATURA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado 01

N°® de cargos: 01

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL
Jefatura de Gestiéon del Talento Humano
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asistir, aconsejar y asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas y
planes referentes al proceso de gestion del talento humano de la Gobernacion de
Caldas conforme a las directrices del departamento y el marco normativo establecido,
para contribuir con mejoramiento de las condiciones laborales de los servidores del
Departamento, a efectos de garantizar el cumplimiento de los objetivos misionales de la
Gobernacion de Caldas.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar a la alta direccion en la formulacion de politicas institucionales de
desarrollo del talento humano, con el fin de fortalecer los objetivos estratégicos,
procesos e indicadores de desempefio y modernizar la orientacion estratégica
de los Sistemas de Gestidn.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio a las instituciones, dependencias o personas para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los
programas referidos a la gestion del talento humano, para favorecer la correcta
ejecucion de los mismos segln las politicas institucionales, la normativa legal y el
Plan Departamental de Desarrollo.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados la gerencia del talento
humano, consecuente con la misién institucional y los propésitos y cbjetivos de la
entidad que le sean confiados por la administracién, de tal forma que sirvan como
soporte a acciones de mejora y toma decisiones, consecuente con la mision
institucional y los propésitos y objetivos de ta entidad que le sean confiados por la
administracion.

Asistir y participar con las dependencias a su cargo en el diagnostico de las
necesidades de la jefatura y velar por la ejecucion de los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos realizando la etapa precontractual de los
mismos con las instituciones, dependencias o personas requeridas, con el fin de
optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos disponibles.

Elaborar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos Y
procedimientos de gestion y talento humano, implementando aquellos que se
definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los
mismos.

Evaluar la gestién y el desemperio de los grupos adscritos a la Jefatura, para
establecer su aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la
misma.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes, programas, proyectos,
presupuestos y procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los
resultados y el impacto y proporcionar informacién atil, veraz y oportuna para la
toma de decisiones.

Coordinar con las areas a su cargo la preparacion de los informes sobre los
planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estadc actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucionai y servir de insumo en la toma de decisiones.
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de politicas, estrategias o lineamientos de accién.
10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11.| Servir de enlace con los niveles directivo y profesional en lo relativo a los planes,
programas, proyectos y procesos propios de su dependencia relacionados con la
gestién del talento humano con el fin de lograr el alineamiento de los mismos con
las politicas y estrategias institucionales.
12.| Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos de la
administracion de personal, némina, hoja de vida de los funcionarios y
exfuncionarios con el fin de verificar su estado y evaluar la gestion y los
resultados.
13.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Formulacién, disefio, ejecucion y evaluacién de planes, programas y proyectos y
procesos de gesiion y talento humano, cultura organizacional, Administracién
pubiica y carrera administrativa.
2. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, gerencia del
talento humano, Administracién publica y carrera administrativa
3. | Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrolio
departamental
4. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
5. [ Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional en las areas relacionadas con politicas de capacitacion, bienestar,
evaluacion de desemperio, salud ocupacional, cultura y clima laboral.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de. Administracion; Economia; Contaduria
publica; Ingenieria Administrativa y Afines; | 36 meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y | relacionada
afines; psicologia y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion, siempre

A | [ )
www caldas.gov.co ﬂ m‘ﬁwf

I ST A @i o Gne oo e U heas Peo 4 Maonizaies, Caldos R atencionclaudodano@goberracanaecaldins gov s




SECGENERAL
Lo GURicRas S L Ae TR

66/ 245

y cuando dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, vy un (1) afio de experiencia profesional

JEFATURA DE GESTION DE INGRESOS

l. IDENTIFICACION

Nivel: n Directivo

Denominacion: Jefe de Oficina

Caédigo: 006

Grado: 01

N° de cargos: 01

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA’FUNCIONAL

Jefatura de Gestion de Ingresos

IIl. PROPOSITOPRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas y
planes referentes a la gestion de ingresos de la Gobernacion de Caldas, con relacion al
cobro y recaudo de los impuestos fributarios y no tributarios, a la fiscalizacion, el
comportamiento y manejo de las rentas departamentales, de cconformidad con la
normatividad vigente y las directrices de la Administracion, a efectos de garantizar el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Gobernacion de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Asesorar a la alta direccion en la formulacion de politicas institucionales de
recaudo, cobro y fiscalizacion de las rentas e impuestos departamentales,
asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes sobre el
particular.

2. | Proponer y realizar estudios e investigaciones necesarias para diagnosticar,
evaluar y/o fortalecer los programas de hacienda departamental, de tal forma que
sirvan como soporte a acciones de mejora y toma decisiones, consecuente con la

mision institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados
por la administracion.

3. | Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio

o
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provenientes de las instituciones, dependencias o perscnas con relacion a fos
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco de
hacienda publica departamental, para fortalecer la correcta ejecucion de los
mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.

4. | Asistir y participar con las dependencias a su cargo en el diagnodstico de [as
necesidades de la jefatura y velar por la ejecucién de los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos, realizando la etapa precontractual de los
mismos con las instituciones, dependencias o personas requeridas, con el fin de
optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos disponibles.

5. | Coordinar con las areas a su cargo la preparacion de los informes sobre los
planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia instifucional y servir de insumo en la toma de decisiones.

6. | Elaborar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procescs y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccidn y de control, para lograr el mejoramiento de los
mismos,

7. | Supervisar, controlar y evaluar el desempefio de la jefatura a su cargo y de las
dependencias adscritas, para establecer su aporte y acciones de mejora a los
planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

8. | Coordinar la ejecuciéon de los planes, programas, proyectos, procesos VY
presupuestos y con el fin de verificar su estado, evaluar la gestién, los resultados
y el impacto y preporcionar informacion util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

9. | Participar en los crganismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién
] de politicas, estrategias o lineamientos de accidn.

10.| Validar y hacer cumplir las actividades generadas en los procesos y
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestidén propios de la
dependencia, con el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

11.] Servir de enlace con los niveles directivo y profesional en lo relativo a los pianes,
programas, proyectos y procesos propics de su oficina, relacionados con la
gestion de los ingresos con el fin de lograr el efectivo cumplimiento de los mismos
con las politicas y estrategias institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Politicas y normativas vigentes en materia de hacienda publica, con énfasis en
aspectos de rentas, estatuto tributario, recaudo e impuestos, Transito y Transporte
Terrestre, y de pasaportes relacionadas con el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

N

Manejo del sistema financiero y Hacienda publica

b

Fundamentos constitucionales

4. | Sistema Integrado de Gestion.
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5. | Formulacion, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y proyectos

o

Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

Politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo departamental.

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

WieN

Politicas publicas, planes y programas del orden nacional y regional

-
o

.1 Conocimientos en cobro coactivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS

IPACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 36 meses de experiencia profesional
de: Administracién; Contaduria Publica; | relacionada

Economia; Ingenieria Administrativa Y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines vy
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo.

VIll. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

JEFATURA DE GESTION FINANCIERA
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
www.caldas gov.co @‘\, 7,
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Grado: 01
N° de cargos: 01
Clasificacion: Libre nombramiento y remocion
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL

Jefatura de Gestion Financiera

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de Ics planes, programas, proyectos y procesos
referentes al manejo del presupuesto general del departamento y de apropiaciones de
acuerdo al plan de desarrollo y al plan de inversiones publicas, la contabilidad general
de departamento, consolidacion e interpretaciéon de los estados contables del nivel
central, administracion y control de los recursos del tescro departamental y de los
fondos cuenta, efectuando los pagos y las obligaciones a cargo del departamento de
la deuda publica garantizando el manejo de los recursos, de conformidad con el plan
financiero, operativo, el plan de desarrollo y las normas y procedimientos vigentes.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Asesorar y aconsejar a la alta direccion en temas relacionados con la
contabilidad departamental, presupuesto general del departamento y la
administracion y control de los recursos del tesoro departamental, los planes,
programas, proyectos y procesos de este caracter, asegurando el cumplimiento
de las politicas y normativas vigentes sobre el particular.

2. | Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
gjecucion y el control de los programas propios del organismo.

3. | Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién
institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracion.

4, | Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas de hacienda departamental, de tal forma que sirvan como soporte a
acciones de mejora y toma decisiones.

5. | Orientar, acompanar y resolver [os requerimientos, recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco de
hacienda del departamento, para favorecer la correcta ejecucion de los mismos,
segun las politicas institucionales y la normativa legal.

6. | Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la entidad,
realizando la etapa precontractual de los mismos con las instituciones,
dependencias ¢ personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursocs disponibles.

7. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos sobre la
contabilidad departamental, presupuesto general del departamento y Ila
administracion y control de los recursos del tesoro departamental en las
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condiciones exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del
estado actual de los mismos y fomentar la transparencia institucional.
8. | Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos
9. | Evaluar el desempenio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
10.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestién, los resultados y el
impacto y proporcionar informacién util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones. )
11.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién
de politicas, estrategias o lineamientos de accion. L
12.| Asistir y participar, en representacion de! organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado
13.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
14.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES
1. | Politicas y normativas vigentes en materia contable, presupuestal, tesoreria,
tributaria, financiera y en las areas relacionadas con el empleo.

2. | Manejo del sistema financiero y Hacxenda pUblica.
3. | Fundamentos constitucionales
4. | Manejo de Sistema Integrado de Gestién-
5. | Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental.
6. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de |la administracién publica
7. | Manejo de las TICS
8. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resuttados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nicleos Basicos del Conocimiento { 36 meses de experiencia profesional
de’ Administracion; Contaduria Publica; | relacionada.

Economia; Ingenieria Administrativa Y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines vy
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo  de posgrado en la  modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}
~ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacidn de estudios profesicnales adicionales al titulo profesicnal
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del carge, y un (1) afio de experiencia profesional

JEFATURA DE GESTION DE LA INFORMACION

[. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacioén: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado- 01

N° de cargos: 01

Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

II. AREA FUNCIONAL

Jefatura de Gestidn de la Informacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas y
planes referentes a la infraestructura tecnoldgica y tecnologias de la informacion,
analisis de datos, informacion estadistica y las demas que sean necesarias para el
disefio, elaboracién y cumplimiento del Plan de Desarrollo, de conformidad con la
normatividad vigente y las directrices de la Administracion, a efecto de garantizar la
toma decisiones mas inteligentes, actuar rapidamente y optimizar los resultados,
agilzando los procesos, estandarizandolos y unificando las plataformas tecnoldgicas,
que permita el desarrollo de las aplicaciones informaticas y el cumplimiento de los
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objetivos misionales de la Gobernacion de Caldas.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.1 Asesorar a la alta direccién en la formulacién de politicas institucionales referentes
al analisis de datos, que conlleven a la automatizacion como parte esencial del
ciclo analitico y permitan equipar eficazmente a los responsabies en la toma de
decisiones, a través de los analisis integrados y el aprendizaje automatico que
ofrezcan nuevas oportunidades de acortar el ciclo de datos, con el fin de optimizar
su funcionamiento y aprovechar los recursos disponibles.

2.| Proponer y realizar estudios e investfigaciones necesarios para diagnosticar,
evaluar y/o fortalecer las condiciones de la infraestructura tecnolégica existente en
la Gobernacién de Caldas, con el fin de planificar los requerimientos en hardware,
software o equipos gue deben adquirirse o mantenerse para garantizar la
operatividad de los sistemas de informacion, que sirvan como soporte a acciones
de mejora y toma decisiones, consecuente con la mision institucional y los
propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.

3.]| Asesorar a la alta direcciéon en la formulacién de politicas institucionales para
mejorar la mfraest;uctura %ecnologic;a de la Gobernacién y gestionar los recursos
necesarios para el desarrollo y mantenimiento de las soluciones tecnoldgicas,
garantizando la ejecucion de las etapas en el menor tiempo posible y con los
menores traumatismos en la operacién de las actividades. Asegurando el
cumplimiento de las politicas y normativas vigentes sobre el particular.

4.| Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relaciéon a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco de gestion
de la informacién, para fortalecer la correcta ejecucion de los mismos seglin las
politicas institucionales y la normativa legal.

5. Liderar la definicién, implementacién. y mantenimiento de la arquitectura
empresarial de la entidad y/o sector en virtud de las definiciones y lineamientos
establecidos en el marco de referencia de arquitectura empresarial para la gestion
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) del Estado, la
estrategia GEL y seglin la visién estratégica, las necesidades de transformacion y
marco legal especificos de la Gobernacion.

6.| Asesorar en el desarrollo de los lineamientos en materia tecnologica, necesarios
para definir politicas, estrategias y practicas que habiliten |a gestién de la entidad
y/o sector en beneficio de la prestacion efectiva de sus servicios y que a su vez
faciliten la gobernabilidad y gestién de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones TIC.

7.| Asistir y participar con las dependencias a su cargoc en el diagnéstico de las
necesidades de la jefatura y velar por la ejecucién de los planes, programas,
proyectos, procescs y procedimientos, realizando la etapa precontractual de los
mismos con las instituciones, dependencias o personas requeridas, con el fin de
optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos disponibles.

8.| Elaborar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
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parte de los 6rganos de direccion y de control, para lograr el mejoramiento de los
mismos.

9.| Supervisar, controlar y evaluar el desempefo de la jefatura a su cargo y de las
dependencias adscritas, para establecer su aporte y acciones de mejora a los
planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
10| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, procesos Yy
presupuestos y con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y
el impacto y proporcionar informaciéon til, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.
114 Coordinar con las areas a su cargo la preparaciéon de los informes sobre los
planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
12| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias o lineamientos de accién.
13| Validar y hacer cumplir las actividades generadas en los procesos vy
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la
dependencia, con el propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
14} Servir de enlace con los niveles directivo y profesional en lo relativo a los planes,
programas, proyectos y procesos propios de su oficina, relacionados con la
gestién de los ingresos con el fin de lograr el efectivo cumplimiento de los mismos
con las politicas y estrategias institucionales.
15) Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
16 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el érea de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracidon y Gestién de Sistemas de Informacion
.| Implementacién de buenas préacticas en los sistemas de informacion.
3.| Manejo de Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e
instrumentos propios de la ingenieria de software, la informatica y sistemas de
informacion. Sistemas de informacion, relativos al plan de desarrollo y proyectos
de sistemas de informacién en entidades pUbilicas
4.| Habilidades y Destrezas en la utilizaciéon y apropiacion de las Tecnologias de la
Informacién
5. | Administracion de Sistemas Gestores de Bases de Datos sobre diferentes
plataformas
8. | Manejo de diferentes lenguajes de programacion.
7.| Conocimiento en sistemas y programas informaticos, con énfasis en aspectos
de manejo de redes de comunicaciones, de politicas y estrategias de la
Organizacién, Gestién de la calidad.
8.1 Politicas y normativas vigentes en matetia de las TICS
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al Iniciativa
ciudadano Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las

Conocimiento  de: Ingenieria  de | relacionada
Sistemas, Telematica y  Afines;
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines y titulo de
posgrado en la “modalidad de
especializacién, siempre y cuando
dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo.

disciplinas de los Nicleos Basicos del |36 meses de experiencia profesional

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo  de posgrado  en la modalidad de  especializacién  por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el reqwsno del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesicnal
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacioén: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 01
N° de cargos: 01
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho
Il. AREA FUNCIONAL
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Jefatura Administrativa y Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar 'y ejecutar los recursos y servicios relacionados con la gestién
administrativa y financiera de la Secretaria de Educacion de acuerdo con la
normatividad aplicable y los cuales se encuentran enmarcados en los procesos de
apoyo a la gestién académica, el manejo de la planta fisica y la direccion del talento
humano con el fin de alcanzar el desempefio de los procesos administrativos
financieros garantizando el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Asesorar al Despacho de la Secretaria de Educacién en los asuntos financieros y
administrativos, adopcién de politicas y estrategias asociadas a la gestién del
recurso humano, fisico y financiero.

2.| Disefar politicas, directrices y lineamientos refacionados con la planificacion y el
desarrollo organizacional.

3.t Acompanfar en l|a elaboracion del Plan Financiero incluido en el Marco Fiscal de
Medianc Plazo MFMP, el Plan Operativo Anual de Inversiones POAI, el Plan
Plurianual de Inversiones y el Plan Anual Mensualizado de Caja PAC en
concordancia con el Plan Departamental de Desarrollo.

6 M2SET 208

4. Ventficar la administracién y la ejecucién del presupuesto en el marco de la
normatividad legal vigente que permita evaluar ios resultados de la gestion para la
toma de acciones encaminadas a la optimizacién del desempefio.

5. Administrar y presentar informes a las diferentes entidades de los recursos
asignados para el funcionamiento de la Secretaria y la prestacion del servicio
educativo en el departamento.

6.| Garantizar la adecuada administracién, seguimiento y control de los fondos de
servicios educativos de las instituciones educativas del departamento de Caldas.

7.{ Crear estrategias y proyectos relacionados con la gesti6én de los recursos
financieros, fisicos y humanos de la Secretaria.

Administrar eficientemente los recursos cedidos por la nacién en beneficio de la
8.| poblacién estudiantil y el mejoramiento del sector educativo que permitan
apalancar el desarrollo de la calidad y la cobertura del servicio educativo.

8.| Administrar la planta del personal docente, directivos docentes y del personal
administrativo, adoptando mecanismos que permitan atender oportunamente los
requerimientos de los establecimientos educativos y el nivel central de la
Secretaria de Educacion.

10 Orientar y ejecutar las politicas y programas de administracién de personal,
capacitacion, desarrollo y bienestar social de los directivos docentes, docentes y
los funcionarios administrativos de la Secretaria de Educacién.

11 Supervisar, controlar y evaluar la administracién de los bienes muebles de Ia
Secretaria de Educacién y de las instituciones educativas del departamento.

12, Disefiar politicas y programas que garanticen el mejoramiento de la infraestructura,
reconstruccion, adecuacién y dotacion de las instituciones educativas del
departamento de conformidad con la reglamentacion aplicable.
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13} Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
14] Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos de la
administracion de personal, ndémina, hoja de vida de los funcionarios vy
exfuncionarios de la Secretaria de Educacién con el fin de verificar su estado y
evaluar la gestién vy los resultados.
15 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos y
procesos de gestiones administrativas, financieras, empleo publico, gestién de
administracién publica y carrera administrativa.

2.| Politicas y normativas vigentes en asuntos presupuestales, desarrollo
organizacional, contratacién estatal, administracién de personal, administracion
publica y carrera administrativa

3.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos en concordancia con el
Plan Departamental de Desarrollo.

4.] Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

5.| Normatividad y gestién en temas relacionados con inventarios y archivo
6
7

.| Disefio de Planeacion estratégica y estrategia competitiva

.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional en las areas asociadas a la gestion del recurso humano, financiero, fisico
y de administracién de personal

8.| Formulacidn y seguimiento de proyectos

9.| Indicadores de gestién

10 Gestion de calidad y modelos de control organizacional

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Administracién;
Economia; Contaduria publica; | 36 meses de experiencia profesional

Ingenieria Administrativa y  Afines; | relacionada
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
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afines vy titulo de posgrado en Ila
modalidad de especializacién, siempre y
cuando dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo  de  posgrado en la  modalidad de  especializacion  por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

NIVEL ASESOR:

Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados pablicos de la alta direccién de la rama ejecutiva del
orden nacional.

Competencias Funcionales comunes a todos los empleos del Nivel Asesor
(DECRETO 1083 DE 2015):

ITEM | FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASESOR

1 Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
2 |elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
gjecucion y el control de los programas propios del organismo.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision
3 |institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por
la administracion.

Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones,
4 |consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
5 Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desemperio y la naturaleza del empleo.

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Asesor:
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
técnica

Contar con los
conocimientos

técnicos
requeridos y
aplicarlos a
situaciones
concretas de

trabajo, con altos
estandares  de
calidad

Mantiene actualizados sus
conocimientos para apoyar la gestién de
la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de
resultadecs

Emite conceptos técnicos u
orientaciones claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y

organizacionales

- Genera conocimientos técnicos de

interés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar
de la organizacién

Creatividad e
innovacion

Generar y
desarrollar
nuevas ideas,
conceptos,
meétodos y
soluciones
orientados a
mantener la

competitividad de
la entidad y el
uso eficiente de
recursos

Apoya ia generacion de nuevas ideas y
concepios para el mejoramiento de la
entidad

Prevé situaciones y alternativas de
solucién que orienten la toma de
decisiones de la alta direccion
Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte con sus
jefes para contribuir al logro de objetivos
y metas institucionales

Adelanta estudios o investigaciones y
los documenta, para contribuir a la
dinamica de la entidad y su
competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas
proponiendo
alternativas  de
solucion

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion

Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos
Reconoce y hace viables las
oportunidades

Construccion
de relaciones

Capacidad para
relacionarse en
diferentes

Establece y mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y externas
de la organizacibn que faciliten la

L, 57615982804 £ 130013011302
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entornos con el consecucion de los objetivos
fin de cumplir los institucionales
objetivos - Utiliza contactos para conseguir
institucionales objetivos

- Comparte informacién para establecer
lazos

Interactia con otros de un modo
efectivo y adecuado

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno

Conocer e - Comprende el entorno organizacional
interpretar la gue enmarca las situaciones objeto de
o organizacion, su asesoria y lo toma como referente
Conocimiento funcionamiento y

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las posibles
alianzas y las tiene en cuenta al emitir
sus conceptos técnicos

del entorno sus relaciones
con el entorno.

Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la organizacion

PERFIL ASESOR

. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion: Asesor Relaciones Internacionales
Caédigo 105
Grado: 01
N° de cargos: 1
Claslificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Gobernador
) Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la cooperacion y las relaciones internacionales, planificando, coordinando y
promoviendo convenios; a fin de garantizar el enlace de la Gobernacion de Caldas con
organismos e instituciones extranjeras.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Gestionar con organismos nacionales e internacionales, programas y proyectos
en beneficio del desarrollo econémico y social de la comunidad caldense en

www caldas gov co @ C oy
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concordancia con el Plan de Desarrollo de la Gebernacién y las politicas trazadas
por la Institucion.

Emitir conceptos sobre asuntos de Relaciones Internacionales encomendadas
por la alta direcciodn.

Contribuir al desarrollo y fortalecimiento de las relaciones Internacionales,
mediante la promocién e identificacién de oportunidades de intercambio y fuentes
de financiacién externas.

Mantener relaciones con entidades Internacicnales del orden gubernamental y
privado con el fin de gestionar el framite de convenios internacionales.

Verificar y gestionar fuentes de financiacion externas para la realizacién de
proyectos de interés de la Gobernacién de Caldas.

Representar a la Gobernacién de Caldas en los asuntos inherentes a las
Relaciones Internacionales que le sean encomendados con base en los
parametros y las politicas trazadas por las directivas de la institucion.

Mantener relaciones con entidades del orden gubernamental a nivel
Internacional, que puedan generar Recursos o fuentes de financiacion con el fin
de gestionar la inclusién de nuevas partidas presupuestales para la Gobernacién.

Asistir a los comités y/o comisiones por designacién de las normas internas o por

delegacién de autoridad competente de la institucion.

Presentar un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y un Informe
de Gestién sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe
inmediato.

10.

Coordinar la presentacién de proyectos con entidades y organismos multilaterales
de manera que ayuden a la gestién de la gobernacién.

11.

Implementar buenas practicas y experiencias de buen gobierno y gestion de
proyectos exitosos del campo internacional para ser aplicados en el
Departamento.

12.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

13.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién, disefno, ejecucion y evaluaciéon de planes, programas y proyectos

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

Manejo de las TICS

B W=

Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional

Manejo del idioma ingles u otros idiomas.

oo

Politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo departamental.

" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad téchica
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Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Onientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en eguipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA .. EXPERIENCIA -

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conoccimiento
de Ciencia politica, Relaciones
internacionales; Administracidon; | 48 meses de experiencia profesional
Economia; Ingenieria Administrativa vy | relacionada

Afines, Ingenierfa Industrial y Afines;
derecho y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién, siempre y
cuando dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo

PERFIL ASESOR -
|l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién: Asesor en Gestion Social
Codigo: 105
Grado: 02
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y conformar una politica social departamental integral y sustantiva orientada
por valores de convivencia social, de equidad de género y de igualdad de
oportunidades a fin de impulsar el desarrollo sustentable de la comunidad urbana y
rural del departamento por medic de la vinculacidén responsable y transparente de
prioridades, promoviendo la  participacion  ciudadana, fomentande Ia
corresponsabilidad en materia de infraestructura y desarrollo cultural, deportivo, social,
agropecuarios y de servicios basicos a través de estrategias de planeacion,
coordinacion, direccidon y evaluacion de los programas, proyectos, obras y acciones en
materia de desarrollo social, con el fin de fortalecer el tejido social y mejorar la calidad
de vida de la poblacion.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. | Implementar actividades y proyectos vinculados a la promocién social y ejercicio
W COIdas gov.co i: g‘i’?
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de Derechos.

Facilitar la transversalidad de las politicas sociales al interior de la Gobernacion
de Caldas con las necesidades de la sociedad en general y sectores de mayor
vulnerabilidad, fortaleciendo la funcién social de la Gobernacion.

Coordinar el trabajo y relacién con los distintos organismos gubernamentales y no
gubernamentales, promoviendo un trabajo en red para colaborar en el logro de
los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

Promover programas y actividades que propicien la inclusién social de sectores
de menores recursos sociceconoémicos.

Promover la insercion de la Gobernacion de Caldas en el debate de |a actualidad
social, politica, cientifica y cultural.

Mantener la comunicacién y el enlace con ofras autoridades que promuevan
acciones de desarrollo social a fin de gestionar apoyos del gobierno nacional para
los programas de desarrollo social.

Recibir las propuestas de obras y acciones que planteen las comunidades, las
cuales deberan ser sustentadas y priorizadas por el Departamento y que
beneficien a la mayoria de la poblacién y darles el seguimiento correspondiente.

Coordinar con las diferentes secretarias de la administracion departamental, asi
como con las de orden nacional, las propuestas de programas que combatan a la
pobreza y generen desarrollo social.

Asistir a los comités y/o comisiones por designacion de las normas internas o por
delegacion de autoridad competente de la institucion.

10.

Presentar un Plan de Trabajo para el desempefo de sus funciones y un Informe
de Gestidn sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe
inmediato.

11.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

12.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

Wi =

Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en |
materia bienestar social y trabajo con comunidad.

Conocimientos en programas sociales, con énfasis en aspectos de mujer, familia
y juventud

Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional

Politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo departamental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Iniciativa
Construcciéon de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de Antropologia, Artes  Liberales;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines, comunicacion social, Periodismo y
afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacidon, siempre y
cuando dicha formacién sea afin con las

48 meses de experiencia profesional
relacionada

[ OW2sETopg

funciones del cargo.

NIVEL PROFESIONAL.:

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesion, diferente a la
formacion técnica profesional o tecnolégica, reconocida por la ley y que, segun su
complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de
coordinacién, supervision, control y desarrollo de actividades en areas internas
encargadas de ejecutar planes, programas y proyectos institucionales.

Competencias Funcionales comunes a todos los empleos del Nivel Profesional
(DECRETO 1083 DE 2015):

ITEM

FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL
PROFESIONAL

1

Participar en la formulacién, disefto, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de

2 los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion dptima de
los recursos disponibles.

3 Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

4 Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que

' __|sean requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5 Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

6 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area

interna_de desempefic y absolver consultas de acuerdo con las politicas
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institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Las demas que ies sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefo y la naturaleza del empieo.

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Profesional:

ITEM

FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL
PROFESIONAL

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecumon y control de planes
y programas del area de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de’
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de
los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y {as
actividades propias del area.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que
sean requeridos para mejorar la prestacion de los servicics a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefo y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefo y la naturaleza del empleo.

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Profesional:

Competencia Definicion de la : Conductas asociadas

competencia

Aporte técnico-

Aporta soluciones alternativas en lo

P : -
oner a que refiere a sus saberes especificos

disposicién de la
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

objetivos de la entidad

Efectla los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

PERFIL SISTEMAS

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Céadigo: 222

Grado 06

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la planificacion de la infraestructura tecnologica necesaria para brindar soporte
al desarrollo de las funciones misionales y administrativas y dirigir el mantenimiento
preventivo y correctivo de hardware, software, planta telefénica y equipos de
comunicacion e internet, la estandarizacion y unificacion de la plataforma tecnolégica al
igual que custodiar y responder por los bienes tecnolégicos que hacen parte de los
sistemas del Departamento con el fin de garantizar un adecuado funcionamiento y
fiabiidad que proporcione continuidad y eficiencia en la prestaciéon de los servicios
institucionales.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Diagnosticar las condiciones de la infraestructura tecnologica existente en la
Gobernacion de Caldas, con el fin de planificar los requerimientos en hardware,
software o equipos que deben adquirirse o mantenerse para garantizar la
operatividad de los sistemas de informacion.

2. | Formular e implementar los proyectos para mejorar la infraestructura tecnologica
de la Gobernacion y gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y
mantenimiento de las soluciones tecnoldgicas, garantizando la ejecucion de las
etapas en el menor tiempo posible y con los menores traumatismos en la
operacion de las actividades.

4. | Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de los sistemas
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tecnoldgicos, realizando la etapa precontractual de los mismos con las
instituciones, dependencias o personas requeridas, con el fin de optimizar su
funcionamiento y aprovechar ios recursos disponibles.

Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los 6rganos de direccion basados en las mejores practicas, estandares
internacionales y legisiacién vigente para las tecnologias de informacion, para
lograr el mejoramiento de los mismos.

Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

Coordinar y supervisar la ejecucién de los planes, programas, proyectos,
presupuestos y procescs de TIC, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados y el impacto y proporcionar informacion util, veraz y
oportuna para la toma de decisiones.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.

Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.

10.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el propositoc de contribuir al logro de objetivos institucionales.

11.

Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefoc del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de servicios bajo en diferentes plataformas y redes informaticas.

Administracién e Implementacién de sistemas de informacion.

Wi =

Manejo de Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e
instrumentos relativos al, plan de desarrollo relacionados con TIC y proyectos
sistemas de informacion de entidades publicas.

Conocimientos en el manejo de las TICS

Manejo de bases de datos y de diferentes lenguajes de programacion.

Presupuesto Publico

N oo~

Habilidades y destrezas en la utilizacién y apropiacion de las tecnologias de
informacién

@®

Administracion y gestion de sistemas de informacion.

Analisis, evaluacién y levantamiento de requerimientos para sistemas de
informacién.

10.

Administracion y gestiébn sobre los canales de comunicacién basados en
tecnologias de la informacion.

1.

Conocimiento y administracién de diferentes plataformas y sistemas informaticos
gue optimicen la labor de la administracion.
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Informa su experiencia especifica en el
procesc de toma de decisiches que
involucran aspectos de su especialidad

- Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista

- Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y

HTSET.208

sus saberes ponderar soluciones posibles
expertos.
- Utiliza canales de comunicacion, en su
L diversa expresién, con claridad,
stabigcer” precisién y tono agradable para el
comunicacion
foctiva y receptor - '
Eositiva con Redacta text9§, informes, mensajes,
. cuadros ¢ graficas con claridad en la
Comunicacion superiores expresién para hacer efectiva y sencilla
efectiva jerarquicos, la comprension
p_arézsd y Mantiene escucha y lectura atenta a
tmu adanos, | efectos de comprender mejor los
anto en d mensajes o informacidn recibida
expresion Da respuesta a cada comuhicacién
escrita, como recibida de modo inmediato
verbal y gestual.
Desarrollar  las Eje%cuta sus tare?as con los criterios de
fareas a cardo calldgd estable(_:id_os _
en el marco ge Revisa procedl_mlentos e instrumentos
los para mejorar trempos y resultados y
procedimientos para anticipar soluglgnes a problemas
. Desarrolla las actividades de acuerdo
Gestion de vigentes y con las pautas y protocolos definidos
. proponer e
procedimientos : i
introducir
acciones para
acelerar la
mejora continua
y la
productividad.

Instrumentacién

de decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en
las que es
responsable con

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a
un superior, socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera
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criterios de
economia,
eficacia,
eficiencia y
transparencia de
la decision.
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Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacién valida y rigurosa
Maneja criterios objetivos para analizar
la materia a decidir con las personas
involucradas
Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo
de trabajo al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

CompetenciaZ E:*i’éﬁ”ﬁ”f DI Conductas asociadas
ey | cgmggtggg'a -
Identifica, ubica y desarrolla el talento
Favorecer ol hgmano asucargo _
aprendizaje y + Orienta la _ldentlflcacmn dg necesidades
desarrollo de los d_e formamén y capamt.acmn y apoya la
colaboradores ejecumé_n de las acciones propuestas
Direccién Yy dentificando ’ para satisfacerlas N
Desarrollo de ootencialidades - Hace uso de las habilidades y recursos del
Personal oersonales y talento humano a su cargo, para alcanzar
orofesionales las m_e?as y los estandares de
para facilitar el productividad .
cumplimiento  de Estab_lece espacios regqures de
objetivos retroalimentacion y reconocimiento del
institucionales bue_n _desemperjo en pro del
mejoramiento continuo de las personas y
la organizacion
Elige con oportunidad, entre muchas
Elegir alternati\_/as, los proyegtps a reali;ar,
alternativas para estableciendo resp_or?sabllldades precisas
. con base en las prioridades de la entidad
Toma de SOIL:)Tlonar - Toma en cuenta la opinion técnica de sus
decisiones pro Tmas Y colaboradores al analizar las alternativas
?oenC;;; :ccmne; existentes para tomar una decisién vy
consecuentes desa}rrollarla . .
con la decisién Demde" en sntu_ac;ones d_e alta
complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucién de logros y
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12 | Canales de comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Ornentacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de: Ingenieria de Sistemas, Telematica y | 24 meses de experiencia profesional
Afines; [ngenieria Electronica, | relacionada
Telecomunicaciones y Afines y titulo de
posgrado  en la modalidad  de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

cargo.
Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesicnal; o}

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL ANALITICA DE DATOS
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 1

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
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Ill. PROPQOSITO PRINCIPAL

Coordinar la planificacion de la informacién, analisis de datos, estadisticos y las demas
que sean necesarias para el disefio, elaboracion y cumplimiento de los Planes,
programas y proyectos de la Gobernacion de Caldas, con el fin de garantizar un
adecuado funcionamiento y fiabilidad de los datos, asi como el desarrollo del cuadro de
mando integral y el cumplimiento de los objetivos misionales de la Gobernacion de
Caldas.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular e implementar proyectos institucionales referentes al analisis de datos,
manejo del tablero de mando integral y tablas estadisticas esenciales del ciclo
analitico y garantizando la ejecucion de las etapas en el menor tiempo posible y
con los menores traumatismos en la operacion de las actividades.

Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos Yy procedimientos relacionados con el
analisis de informaciéon y consolidacion de la misma, con el fin de optimizar su
funcionamiento y aprovechar los recursos disponibles y realizando la etapa
precontractuat de los mismos con las instituciones, dependencias o personas
requeridas,.

Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccidon, el mejoramiento de los mismos.

Evaluar el desempeno del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectog-y procesos a cargo de la misma

Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes, programas, proyectos,
presupuestos y procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los
resultados y el impacto y proporcionar informacién atil, veraz y oportuna para la
toma de decisiones.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.

Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de servicios bajo en diferentes plataformas y redes informaticas.

Administracion € Implementacidn de sistemas de informacion.

Wi =

Manejo de Sistemas, teorias econdmicas, modelos econométricos y matematicos,
procesos, practicas, técnicas, métodos e instrumentos relativos al, plan de

&_ 1571 161 8982444 Bxi 1300-1301-1302 Ed;i:cao Gobernacén de Caldas Piso 4 Maruzales, Coldos Bl arencionalcudadane @gobana, 1 0
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desarrollo y proyectos de armonizacion de sistemas de informacién de entidades
publicas.

4. | Conocimientos en el manejo de las TICS

5. | Manejo de bases de datos, procesamiento y analisis de informacion estadistica

6. | Presupuesto Publico

7 | Metodologias de analisis econdmicos, y matematicos y procesos de analisis de
informacion

8 | Sistemas y técnicas de informacidn

9. | Normatividad de planeacién y planificacion

10 | Canales de comunicacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

&) SECGENERA
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§

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 organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrolio de Personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de Administracion, Economia; | 24 meses de experiencia profesional
Matematicas, Estadistica y Afines; | relacionada
Ingenieria Industrial y afines y titulo de
posgrado  en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

cargo. ~ .

VHI. EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o]

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacidon y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I. IDENTIFICACION

Nivel. Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
wewvy Caldas gov.co S
w3 Sasd
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Cadigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 01
Clasificacion: Libre nombramiento y remocion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Donde se Ubique el Cargo
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y ejecutar estrategias que promuevan las comunicaciones y las relaciones de la
entidad en los niveles, nacional, departamental y local con el proposito de coordinar
acciones de cooperacion que fomenten politicas, planes, programas y proyectos,
conformando espacios de intercambio a nivel cultural, social, industrial y econémico que
apoyen y fortalezcan el desarrollo del territorio.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Establecer y consolidar iniciativas de cooperacién en areas de interés comun
enmarcados en el fortalecimiento de los diferentes sectores, que aporten a la
promocion y proyeccion del departamento.

2. | Gestionar acciones gue contribuyan al fortalecimiento institucional con base en
relaciones interinstitucionales

3. | Ser un enlace a través del gobierno departamental con las comunidades y los
dirigentes de cada uno de Ios municipios en temas relacionados con los
reguerimientos de la ciudadania, procesos establecidos, proyectos asociados, entre
otros.

4. | Apoyar a la administracién en la presentacidon y gestion de proyectos de
cooperacion nacional, departamental y local.

5. | Coordinar con la administracién las acciones derivadas de los procesos de
cooperacion, intervencidn y representacion de la entidad en los asuntos nacionales
que fortalezcan la region.

6. | Realizar seguimiento y evaluacion a las alianzas, convenios, acuerdos, proyectos o
acciones realizadas en los diferentes sectores que garanticen el alcance de los
objetivos planteados y la sostenibilidad en el tiempo.

7. | Coordinar con la secretaria de planeacién la formulacion, promocion y evaluacion
los diferentes proyectos de convenios de cooperacion desde los diferentes dmbitos,
encaminados al desarrollo social y econdmico de la region.

8. | Disenar estrategias que permitan incorporar de manera transversal los diferentes
procesos de la entidad de manera coordinada con las demas instancias.

9. [ Representar, fomentar y mantener los enlaces con las diferentes organizaciones
impulsando la unién de esfuerzos para un desarrollo integral construido desde
todos los d&mbitos.

10.| Constituir canales con ias administraciones publicas de la zona y con las demas
organizaciones sectoriales comunes, estableciendo marcos de colaboracién que
permitan integrar, gestionar e impulsar los proyectos de la regién.
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11.| Proyectar estrategias con el propésito de lograr nuevos convenios, cooperaciones y
allanzas y conservar su consclidacion en el tiempo.

12.| Generar estrategias de fomento y promocién de los elementos positivos y
especificos de la regidn para potenciar el posicionamiento del Departamento a nivel
nacional como destino atractivo y reconocido para la realizacion de negocios,
eventos de alto impacto, foros, entre otros.

13.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
prop6sito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Formulacion, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y proyectos

Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del Plan Departamental de
Desarrollo

3. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
4. | Manejo de las TICS
5. { Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
i regional
6. | Cooperacion y relaciones internacionales
7. | Habilidades en relaciones publicas
8. | Habilidades de negociacion
9. | Comunicacion estratégica
10.| Publicidad y mercadeo
11.| Indicadores de gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las|24 meses de experiencia profesional
disciplinas de los Nucleos Basicos del | relacionada

Conocimiento de: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Negoclos Internacionales, Mercadeo,
Publicidad y Afines; Trabajo Social,

www caldas.gov.co 58 £y
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Politdlogo, y Afines, Comunicacion Social
y Afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién, siempre y |
cuando dicha formacion sea afin con las |
funciones del cargo

VIII. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef titulo
profesional, 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;, o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo prefesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Nivel: Profesional

Denominacién: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: | 06

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA‘FUNCIONAL

"'y | | Donde se ubique el cargo

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

* | Liderar, coordinar, supervisar la formulacién y desarrolio de politicas, estrategias, pianes
y programas, tendientes a garantizar el cumplimiento de la ley en materia de la
construccion de wuna cultura de reconciliacidn, convivencia, tolerancia y no
estigmatizacién; promoviende un lenguaje y comportamiento de respeto y dignidad en
el ejercicio de la politica y la movilizacion social que ademas permita generar
condiciones para fortalecer el reconocimiento, la atencion integral a las victimas del
conflicto armado al igual que los principios de libertades fundamentales, religiosa, de cultos,
conciencia y defensa de los derechos fundamentales consagrados constitucionalmente y
en cumplimiento del plan de desarrollo y las politicas y normativas vigentes scbre la
materia, que procuren relaciones sociales que aseguren una paz integral permanente.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Ejecutar con las instituciones y entidades pertinentes los planes, programas,
proyectos y procesos relacionados con los derechos fundamentales
constitucionales, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas
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vigentes sobre el particular.

2. | Orientar y coordinar con las administraciones municipales, organizaciones
sociales, grupos y asociaciones los programas, proyectos y procesos de
participacion y autogestién comunitaria, necesarios para la ejecucion de accicnes
y la promocién de los derechos fundamentales constitucionales.

3. | Orientar, acompafar y resolver los requerimientos, solicitudes e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
derechos fundamentales, derechos humanos, victimas del conflicto armado y
libertades fundamentales, para favorecer la correcta ejecucion de los mismos,
segun las politicas institucionales y la normativa legal.

4, | Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la entidad,
realizando la etapa precontractual de los mismos con las institucicnes,
dependencias o personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la unidad a
su cargo, en las condiciones exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para
dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la transparencia institucional
y servir de insumo a Ia toma decisiones.

6. | Promover e implantar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos de la dependencia, garantizando el cumplimiento y la
efectividad de los mismos e implementando aquellos que se definan por parte del
superior jerarquico o por los organos de direccion, para fortalecer la promocion de
los derechos fundamentales, en concordancia con el ptan de desarrollo.

7. | Evaluar el desempefio del personal adscrito a [a dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

8. | Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados vy el
impacto y proporcionar informacién ctil, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

9. | Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.

10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propodsito de contribuir al logro de objetives institucionales.

11.] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de derechos humanos.

2. | Resolucion de confiictos

3. | Formulacion y ejecucién de proyectos
4. | Conocimientos en programas sociales, con énfasis en conflicto armado,
www caidas.gov.co e (P
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postconflicto, libertades fundamentales.

5. | Normativas vigentes en materia de derechos fundamentes de la Constitucion

Politica, decretos y resoluciones reglamentarias en la materia

6. | Formulacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

7. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas

relacionadas con el empleo.

8. | Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos de los planes de

desarrollo Nacional y Departamental y fundamentos de la administracién publica

9. | Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que

se pertenece.

10.

Elaboracion de informes, conceptos jurfdicos y actos administrativos.

11.| Normatividad vigente y

dependencias de nivel central.

régimen aplicable al

Departamento y a las

12.

Conocimiento de presupuesto y contratacion publica

13.

Técnicas de redaccién y oralidad en procesos judiciales

—_ VI:COMBELENEIAS,COMPORTAMENTALES

2 GOMUNES, & 97%,

- POR NIVEL: JJERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Profesional con personal a cargo
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituto profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Antropologia,
Artes Liberales; Filosofia, Teologia y

Afines vy titulo de posgrado en Ia
modalidad de especializacion, siempre y
cuando dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

24 meses de experiencia profesional
relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulc de  posgrado en la

modalidad

de especializacion  por:

- Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional;

0]

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

cuando dicha formacién adicional

sea afin con

las funciones del cargo; o,
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-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL ADMINISTRATIVO
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 12

Clasificacion: (9) Carrera administrativa y (3) Libre
Nombramiento y Remocion.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordihar y acompanfar el desarrollo de las diferentes actividades estratégicas a través
del disefio e implementacién de metodologias de trabajo y acciones que permitan
mejorar los procesos y procedimientos, para efectos de garantizar el cumplimiento de
los objetivos misionales de la Gobernacion de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.1 Gestionar la adopcion de las politicas institucionales, con el fin de fortalecer los
objetivos estratégicos, procesos e indicadores de desempefio, y modernizar la
orientacion estratégica de los Sistemas de Gestion.

2.| Orientar, acompafiar, resolver los requerimientos recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relaciéon a los
planes, programas, proyectos y procesos referidos desde la unidad, para
favorecer la correcta ejecucion de los mismos segtin las politicas institucionales y
la normativa legal.

3. Disefiar e implementar herramientas y mecanismos que promuevan el
autocontrol, la autoevaluacién y la autogestion de los procesos institucionales,
con el fin de instaurar una cultura preventiva y proactiva de formulacién de
acciones eficaces que mejoren continuamente el desempefio institucional.

4.| Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos realizando la etapa
precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o personas
requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos
disponibles.

5.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos
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6.| Evaluar el desempenio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

7.] Coordinar y supervisar la ejecucidbn de los planes, programas, proyectos,
presupuestos y procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los
resultados y el impacto y proporcionar informacién dtil, veraz y oportuna para la
toma de decisiones.

8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.

9.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.

10 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema |ntegrado de Gestién propios de ta dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

11} Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenc del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y proyectos
2.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacién estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
3.| Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrolio
departamental
4.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de |la administracion publica
5.| Manejo de las TICS
6.| Conocimiento de presupuesto y contratacién publica
7.] Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
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 organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Administracion; | 24 meses de experiencia profesional
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Economia; Contaduria publica; Ingenieria | relacionada
Administrativa y  Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho y afines y
titulo de posgrado en ia modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo  de posgrado en la modalidad de especializacidn por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicionai sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

PERFIL ARCHIVO
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado 06

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar planes programas, proyectos y procesos referidos al
funcionamiento y manejo y conservacion de la documentacion y de archivos de la
Administracion Departamental, con Ias innovaciones tecnoldgicas que permitan el
mejoramiento de los procesos de conservacion y consulta a los usuarios del servicio,
en todo el departamento, para garantizar que la informacién documental que conserva
cumpla con los requerimientos legales y técnicos, exigidos por el Archivo General de
la Nacién, el cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.] Desarrollar las acciones necesarias para la implementacién de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales relativos al funcionamiento y
manejo y conservacion de la documentacion y de archivos de la Administracion
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Departamental, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes
sobre el particular.
2.| Liderar la elaboracion y actualizacién permanente de las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracién Documental, con el fin de garantizar el
adecuado manejo de los documentos generados, dada su naturaleza e
importancia para el desarrollo de las funciones administrativas de la Gobernacion.
3.} Evaluar permanentemente el nivel de implementaciéon de la Ley General de
Archivo y de las tfablas de valoracidén documental, entregando informes e
indicadores a las instancias pertinentes con el fin de suministrar elementos de
analisis para medir el desempefio del proceso de Gestion Documental.
4.| Liderar la ejecucion de procedimientos de digitalizacién, microfilmacién o
eliminacion de series documentales del archivo central o histdrico segun
corresponda, garantizando la aplicacion de las tablas de valoracion documental y
mejorando continuamente la conservacién de la memoria histérica y la depuracion
del archivo.
5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerérquicc o por los ¢rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.
6.| Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyecios y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacion atil, veraz y oportuna
para la aplicacién de correctivos.
7.| Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.
8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones
9.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en e| Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacion y ejecucidén de proyectos
2.] Normatividad y politicas vigentes sobre gestion documental, inventarios, seguros,
registro de proveedores y demds relacionadas con su cargo.
3.| Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e instrumentos
gestion documental, en especial sobre técnicas y normas de archivo vy
correspondencia
Formulacién, disefio, ejecucion y evaluacidon de planes, programas y proyectes
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
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relacionadas con el empleo.

6.| Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

7.1 Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica
8.] Manejo de las TICS
9.1 Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orlentacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de [os Nucleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional

Conocimiento de: Administracion; | relacionada
Ingenieria  Administrativa y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines;

Bibliotecologia y titufo de posgrado en la
modalidad de  especializacién  en
archivistica.

Viil. EQUIVALENCIAS

Titulo  de posgrado en la  modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo:; o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aic de experiencia profesional.

PERFIL AMBIENTAL

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo: 222
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Grado: 06"

N° de cargos: 1

Clasificacién: Libre Nombramiento y Remaocién.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y evaluar los procesos de planificacion y ejecucion de proyectos y
programas de fortalecimiento a la gestion ambiental, desarrollo sostenible vy
adaptacion al cambio climatico en el Departamento de Caldas, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir, gestionar, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucién de
politicas, programas y proyectos ambientales y de adaptacion al cambio climatico
del Departamento de Caldas, de conformidad con las metas establecidas para la
vigencia y la normatividad legal-vigente.

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de desarrollo de estraiegias y acciones para
la proteccion, conservacion y preservacion del ambiente, los recursos naturales,
mantenimiento de la biodiversidad y ecosistemas y adaptacion al cambio climatico,
en el Departamento de Caldas, de conformidad con el plan Departamental de
Desarrollo vigente y ia normatividad legal vigentes.

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de promocion e implementacion de
programas y proyectos de educacion y capacitacion ambiental y consolidar
espacios de participacion social y comunitaria para el fortalecimiento de la gestion
ambiental y de adaptacion al cambio climatico en el Departamento de Caldas de
conformidad con las metas establecidas en el plan Departamental de Desarrollo
vigente y las normas legales vigentes.

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de elaboracion del programa de adaptacion
al cambio climatico para mitigar de forma efectiva y oportuna sus efectos en el
Departamento de Caldas, de conformidad con las metas establecidas en el plan
Departamental de Desarrolio vigente y las normas legales vigentes.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de programas vy
proyectos tendientes a la conservacion integral del recurso hidrico en coordinacion
con la Secretaria de Vivienda del Departamento de Caldas de conformidad con las
normas legales vigentes.

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deben
someterse a la firma o aprobacién de la Jefatura de Gestion del Riesgo, Medio
Ambiente y Cambio Climatico.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la gestion
ambiental, desarrollo Sostenible y adaptacion al cambio climatico en el

Departamento de Caldas de conformidad con los protocolos institucionales
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establecidos.
8.| Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
9.| Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestidn, los resultados y el
impacto y proporcionar informacién atil, veraz y oportuna para la toma de
decisicnes
10| Participar en los organismos de caracter directivo o consultive relacicnados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.
111 Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones
12| Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de Unidad de Medio
Ambiente y Cambio Climatico, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el
Gobernador y la Jefatura de Gestion del Riesgo, Medio Ambiente y Cambio
Climatico del Departamento de Caldas, en forma oportuna.
134 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
14) Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.| Politicas y normativas vigentes en materia de conservacién y preservacion del
ambiente, recursos naturales, mantenimiento de la biodiversidad y ecosistemas y
adaptacién al cambio climatico.

2.1 Conocimiento en Gobierno, con énfasis en aspectos conservacién vy
preservacién del ambiente, los recursos naturales, mantenimiento de la
biodiversidad y ecosistemas y adaptacién al cambio climatico.

3.| Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacién de planes, programas y proyectos
4.| Politicas y normativas vigentes en materia Contrataciéon estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

5.1 Apropiacion de politicas, planes, programas vy proyectos del plan de desarrollo
departamental.

6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

7.] Manejo de las TICS
8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
wrwy caldas.gov.co Ty

=

Y G IV @I shows G bemmor i o Caldos Piso 4 Munizales, Caldas 58 alencionalaudadano@gobemaciondecaldus goy <o



(8 & SECGENERAL
AT T Sl Ua s

104/ 245
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con fa organizacion Instrumentacién de decisicnes
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de Ilas
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de Ingenieria Ambiental, | 24 meses de experiencia profesional
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y | relacionada
Afines; Geologia, ofros de Ciencias
Naturales;  Arquitectura y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Gestidn del Riesgo,
Geotecnia y/o Medio Ambiente

T "1 % F ESF VIIL.EQUIVALENCIAS™ | ;% =i 77 -
Titule de posgrade en la modatlidad de especializacion por:
- Dos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; } o)
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y cuandec dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

PERFIL MINERO
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 1

Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocion.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el disefio, ejecucion y control de los planes, programas, proyecios vy
procesos en materia minera y demas instancias de este orden, buscando la promocion
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y el fomento de la mineria y la formulacién de soluciones alternativas, especialmente
en la mineria social, acorde con las politicas y normatividad vigentes y demas
complementarias sobre el particular

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.] Ejecutar con las instituciones y entidades relacionadas en materia minera,
especlalmente las encargadas de la formulacion de soluciones alternativas en la
mineria sostenible, los planes, programas, proyectos y procesos de este caracter,
asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes sobre el
particular.

2.| Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas en materia minera, de tal forma que sirvan como soporte a acciones de
mejora y toma decisiones.

3.| Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la entidad,
realizando la etapa precontractual de los mismos con las instituciones,
dependencias o personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

4.| Disefiar e implementar herramientas y mecanismos que promuevan el autocontrol,
la autoevaluacién y la autogestion de los procesos institucionales, con el fin de
instaurar una cultura preventiva y proactiva de formulacién de acciones eficaces
que mejoren continuamente el desempenio institucional.

5.| implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los 6rganos de direccién, para lograr el mejoramiento de los mismos.

6. | Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

7.| Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informacién util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

8. Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién
de politicas, estrategias o lineamientos de accién.

8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley 0 sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.

10) Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propoésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

114 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.] Conocimiento en mineria, con énfasis en aspectos técnicos mineros y de
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legislacion minera

N

Politicas y normativas vigentes en materia minera.

w

Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y proyectos

.

Politicas y normativas vigentes en materia Contratacién estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

5.| Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
7.| Manejo de las TICS
8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMAGION:AEADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA g ¥ EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de, Ingenieria de Minas, | 24 meses de experiencia profesional
metalurgia y afines; Ingenieria Civil y | relacionada

afines; Geologia, otros de Ciencias
Naturales y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién, siempre y
cuando dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuandc dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicicnales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aflo de experiencia profesional
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PERFIL COMUNICACION
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocién.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, disefiar, implementar y verificar los planes y programas de comunicacion
institucionales, de manera que se permita la divulgacion periodistica para todo el
departamento y de todas las actividades del Gobierno Departamental y del plan de
Comunicacion Institucional al interior de la organizacién con el fin de garantizar
transparencia en las actuaciones realizadas y promover una cultura organizacional
orientada a la comunicacion abierta, oportuna y confiable, en procura de cumplir los
objetivos misionales.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.1 Coordinar la operacion de los medios de comunicacidon con los que cuenta la
institucidn, garantizando disponibilidad y cobertura frente a los hechos de la vida
diarta mas importantes y representativos que deban ser objeto de difusion.

2.| Liderar los procedimientos realizados por los funcionarios que participan en el
proceso de Informacion y Comunicacion, para la evaluacion, consolidaciéon y
publicacion en los medios disponibles de los contenidos generados por diferentes
dependencias, con el fin de garantizar la pertinencia y exactitud de la informacion
publicada.

3.{ Direccionar [as estrategias de informaciéon y comunicacién a implementar en la
pagina web y las redes sociales, con el propdsito de garantizar la publicacién de
hechos y noticias en tiempo real y que sean pertinentes a los tipos de usuarios y a
la relevancia de la informacion suministrada.

4.1 Diagnosticar las necesidades de |la dependencia y velar por la ejecucion de |os
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la entidad,
realizando la etapa precontractual de los mismos con las instituciones,
dependencias o personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

5.1 Implementar las relaciones interinstitucionales de la Gobernacion de Caldas en
materia de comunicaciéon, prensa e imagen, para fortalecer actividades y
convenios de beneficio mutuo que posicionen la Gobernacién en los ambitos
nacionales, empresariales o gubernamentales de interés.

6. | Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
| procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
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parte de los 6rganos de direccidn, para lograr el mejoramiento de los mismos.

7.| Evaluar el desemperio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesoes a cargo de la misma.

8.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos vy
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informaciéon util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

9.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.

10] Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.

11] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposite de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Conccimiento en prensa y comunicaciones.

2.| Politicas y normativas vigentes en materia de prensa y comunicaciones.

3.| Formulacién, disefio, ejecucion y evaluacion'de planes, programas y proyectos

4.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

5.| Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de |a administracion publica

7.] Manejo de las TICS

8.| Conocimiento de politicas plblicas, planes y programas del orden nacional y
regional

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 organizaciéon Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo Profesiconal con personal a cargo

Adaptacién al cambio Direccidon y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las
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disciplinas que hacen parte del Nucleo
Basico del Conocimiento de: | 24 meses de experiencia profesional
Comunicacion social, periodismo vy | relacionada

afines; Publicidad y afines y Titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

PERFIL DISCIPLINARIO
1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion. Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 1

Clasificacion. Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, controlar y ejercer la accién disciplinaria de acuerdo con las competencias
legales y reglamentarias, encaminada .a determinar la responsabilidad de los
servidores publicos del Departamento de Caldas frente a la ocurrencia de conductas
con presunta incidencia disciplinana, garantizando la efectividad de los principios y
fines previstos en la Constitucion y la Ley.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.1 Adelantar los procesos frente a la presunta viclacion de la Constitucion, la ley o los
reglamentos por parte de los empleados gue desempefien funciones publicas,
aplicando con rigurosidad los principios de transparencia, economia, celeridad y
responsabilidad, garantizando el principio constitucional al debido proceso.
2.] Fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra
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funcionarios de la Gobernacion de Caldas y resolver los recursos de su
competencia que presenten los investigados o sus apoderados, con el fin de
expedir los actos administrativos ordenando la sancion que corresponda o el
archivo del proceso.

Reportar la sancion disciplinaria que haya quedado en firme a la Direccién de
Registro y Control de la Procuraduria General de la Nacién y archivar el
expediente de conformidad con las tablas de retencion documental, conservando
la memoria histérica y generando los informes pertinentes de los procesos
adelantados.

Formular y remitir por competencia a las entidades correspondientes, las
presuntas conductas de origen fiscal, penal o disciplinario, que se detecten
durante las etapas de indagacion preliminar o investigacion disciplinaria, con el fin
de dar tramite adecuado a las conductas que sean identificadas susceptibles de
investigacion por parte de dichas instancias.

Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los 6rganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.

Evaluar el desemperio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestién, los resultados y el
impacto y proporcionar informacién Util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

Participar en los organismos de caracter directive o consultive relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias o lineamientos de accién.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.

10,

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

1M".

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de redaccion y oralidad en procesos judiciales

Elaboracion de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

Actualizacién constante sobre la normatividad vigente

Régimen disciplinario de los servidores publicos

Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y proyectos

b Ealbadind b

Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

!
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7.| Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
.| departamental

8.[ Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

9.| Manegjo de las TICS

10{ Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
11 Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

%% SECGENERAL
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Derecho y afines y | relacionada

titulo de posgradoc en la modalidad de
especializacion en derecho disciplinario,
derecho constitucional o afines.

VIll. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afnos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

PERFIL CONTRATACION

I. IDENTIFICACION
Nive! Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cédigo. 222
Grado: 06
N° de cargos: 01

www caldas gov.co LS

e

R Bt ¥ SR TR 10 @Ed:?u o O bernaoon fo Caloos Pso 4 Monzales Caldos B arencionalaudadanc@gobemcannds caldos gave



2.} SECGENERAL
PPN ST S g Ta b
112/ 245
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, coordinar y controlar la gestion contractual de la Gobernacién de Caldas
para la seleccion debida de los proveedores y contratistas en concordancia con los
principios de la contratacién estatal y los contenidos en los términos de ley,
asegurando la eficiencia y transparencia en la prestacion y ejecucion de los bienes y
servicios contratados, el optimo uso de los recursos y el mayor impacto sobre la
ciudadania bajo el marco de la normatividad legal vigente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el desempefio de la unidad con el fin de garantizar las funciones
administrativas y misionales de conformidad con los parametros y lineamientos

1. definidos por la administracion y la normatividad reglamentada para los procesos
contractuales.
Regular y verificar todas las etapas de los procesos de contratacién adelantados
o | POT la Gobernacién de Caldas, asi como ia aprobaciéon de polizas o garantias

Gnicas que aporten los contratistas para amparar las obligaciones contractuales,
conforme con el marco normativo vigente.

Controlar, analizar y plantear los ajustes necesarios a los estudios previos y
3.| pliegos de condiciones suministrados por las diferentes dependencias de la
entidad bajo el marco legal vigente.

Verificar en materia juridica ios procesos y documentaciones sujetos a la
aprobacion y firma del ordenador dei gasto.

Revisar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas dentro de los
5. | procesos de contratacion, de convocatoria publica, contratacion directa o concurso
de méritos que desarrollen las diferentes areas.

Proyectar y presentar los informes consclidados de la evaluacion de las
6. | propuestas para el andlisis, aprobacién y recomendacion de la adjudicacion a la
instancia correspondiente.

Participar en la formulacion de politicas y estrategias que contrnbuyan al
fortalecimiento de la gestion contractual de la dependencia y de las demas areas

£ de la entidad, con el propésito de garantizar la conformidad del marco legal a los
planes, programas, proyectos y procesos desarrollados por la organizacion.
Asesorar la elaboracion de los convenios interadministrativos que suscriba la

8. entidad con otras instituciones publicas del orden nacional, departamental,

municipal o internacional siguiendo la normatividad que sobre la materia se
encuentre vigente.

Controlar los procesos contractuales de la entidad de acuerdo con las
9.| modalidades de seleccion en las diferentes etapas de ejecucion y liquidacién
segun lo determinado por la legislacion y demas normas concordantes.
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Conducir y asesorar las sesiones, reuniones, audiencias o comités de evaluacién
10.| en materia contractual conforme a los términos de ley, atribuciones de la entidad y
principios de la contratacion estatal.

Garantizar la custodia y conservacion de las propuestas, contratos, soportes y
11.| deméas documentacién que den cuenta al cumplimientc del proceso de seleccion y
ejecucién de los contratos celebrados por [a entidad.

Realizar seguimiento y verificar la pertinencia del Plan Anual de Adquisicicnes

12. aprobado por la entidad para la vigencia.

Orientar juridicamente a las demas areas de la administracion departamental

13. . o
referente a los temas en materia de contratacion.

Establecer criterios que faculten a los interventores y supervisores la clasificacién
de la documentacién y la informacion generada durante la ejecucién de los
contratos, asi como los atrasos 0 situaciones presentadas durante el desarrollo de
los contratos.

14.

Defender los intereses de la Gobernacién de Caldas como consecuencia del

15 . -
incumplimiento de terceros en los procesos contractuales.

Proyectar, notificar y comunicar los actos administrativos expedidos por la

16. . . )
organizacién que sean de su competencia.

Determinar y coordinar el plan de accion, estrategias y programas de la

17. A " o ;o
dependencia afines con las politicas y objetivos organizacionales.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
18.| establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el propésite de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

19. . ~
nivel, ia naturaleza y el drea de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de contratacion plblica

Defensa judicial de entidades publicas

Normas vigentes en materia de contratacion estatal, supervisién e interventoria

Normas de austeridad y eficiencia en el gasto publico

Argumentacioén juridica

Administracién pUblica

Normatividad vigente de Ia entidad

RN AW =

Constitucién Politica

9. | Cédigo Disciplinario Unico

10.| Normas relacionadas con la entidad

11.[ Direccionamiento estratégico

Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrclio

12.
departamental
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
www.caldas.gov.co < gii".’g
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Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrolle de Personal

Toma de decisiones
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de [os N{clecs Basicos del
Conocimiento de: Derecho y Afines vy
titulo de posgrade en la modalidad de
especializacién en Contratacién estatal,
contratacion del sector publico, Derecho
administrativo.
Ty el VITEQUIVALENCIAS

Titule de posgrado en la modalidad de especializacién por:
- Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

24 meses de experiencia profesional
relacionada

PERFIL JURIDICO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

N°® de cargos: 2

Clasificacién: (1) Carrera Administrativa (1) Libre
Nombramiento y remocién

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar y coordinar juridicamente el adelantamiento de los procesos
administrativos que se encuentran instituidos en la Gobernacion de Caldas, utilizando
los recursos disponibles, con el fin de verificar que las actuaciones se realicen en el
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marco de lo exigido por [a normatividad externa e interna aplicable y contribuyendo a
generar seguridad juridica en pro de la defensa de los intereses institucionales.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.] Coordinar [a elaboracién de los estudios respecto a las acciones de
representacion juridica del Departamento garantizando el cumplimiento de las
normas aplicables y la debida conservacion de las evidencias de cada actuacion.
3.| Resolver los recursos, solicitudes o requerimientos de orden juridico que se
presentan durante el desarrollo de los procesos que se encuentren bajo su
coordinacion por parte de proponentes, solicitantes o usuarios en general, con el
fin de proporcionar seguridad juridica e informacion clara y oportuna frente a todas
las actuaciones realizadas.
4.} Elaborar informes que permitan analizar los resultados de los diferentes procesos
judiciales adelantados, a efectos de identificar acciones de mejora y eficiencia en
los procesos de representacion judicial que desarrolla la Gobernacién de Caldas.
5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los drganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.
6.| Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacién Gtil, veraz y oportuna
para la aplicacién de correctivos.
7.| Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.
8.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.| Técnicas de redaccion y oralidad en procesos judiciales
2. Elaboracién de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.
3.| Normatividad vigente y régimen aplicable al Departamento y a las
dependencias de nivel central.
Régimen disciplinario de los servidores pUblicos
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
6.| Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental
Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
Manejo de las TICS
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9.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional

10] Conocimientos en {as diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.

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 organizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | . EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del |24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Derecho y afines y | relacionada
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL FINANCIERO
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 4
Clasificacion: (1) Carrera administrativa y (3) Libre
Nombramientc y Remocion
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Cargo del jefe inmediato: ] Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar, disefar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y
procesos referentes a cobro y recaudo de los impuestos tributarios y no tributarios,
fiscalizar el comportamiento y manejo de las rentas departamentales. Presupuesto de
rentas y recursos del capital del presupuesto general del departamento y de
apropiaciones de acuerdo al plan de desarrollo y al plan de inversiones publicas.
Contabilidad general de departamento, consolidacidn e interpretacién de los estados
contables del nivel central. Administracion y control de los recursos del tesoro
departamental y de los fondos cuenta, efectuando los pagos y las obligaciones a cargo
del departamento de la deuda publica garantizando el manejo de los recursos.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Ejecutar con las instituciones y entidades relacionadas con la contabilidad
departamental, cobro, recaudo y fiscalizaciéon de [as rentas e impuestos
departamentales, asi como el presupuesto general del departamento y la
administracion y control de los recursos del tesoro departamental los planes,
programas, proyectos y procesos de este caracter, asegurando el cumplimiento de
las politicas y normativas vigentes sobre el particular.

2.| Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas de hacienda departamental, de tal forma que sirvan como soporte a
acciones de mejora y toma decisiones.

3.| Orientar, acompafar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacidon a 1os
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco de
hacienda del departamento, para favorecer la correcta ejecucién de los mismos,
segun las politicas institucionales vy la normativa legal.

4.1 Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucién de los
planes, programas, proyectos, procesos Yy procedimientos de la entidad,
realizando la etapa precontractual de los mismos con las instituciones,
dependencias o personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

5.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos sobre la
contabilidad departamental, cobro, recaudo y fiscalizacidon de las rentas e
impuestos departamentales, asi como el presupuesto general del departamento y
la administracion y control de los recursos del tesoro departamental en las
condiciones exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del
estado actual de los mismos y fomentar la transparencia institucional.

8.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de i0s mismos.

7.| Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
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8.| Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestién, los resultados y el
impacto y proporcionar informacién util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

9.] Participar en los organismos de caracter directivo 0 consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias ¢ lineamientos de accidn.

10] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Politicas y normativas vigentes en materia tesoreria, rentas, contabilidad,
presupuesto y tributaria. )

2.| Manejo del sistema financiero y-Hacienda publica

3.| Fundamentos constitucionales

4.| Manegjo de Sistema Integrado de Gestion.

5.| Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacién de planes, programas y proyectos

6.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

7.| Apropiacion de. politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

8.| Plan Nacional de Desarroilo y fundamentos de la administracion publica

9.| Manejo de las TICS

10| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional

11, Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientaciéon a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo

Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de Ilas

disciplinas de los Nucleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional

Conocimiento de: Administracion; | relacionada
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Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria  Administrativa Y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacién, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aifo de experiencia profesional

PERFIL INGENIERIA
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo. 222

Grado: 06

N° de cargos: 5

Clasificacidn. (3) Carrera administrativa y (2) Libre
Nombramiento y Remocion

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y procesos de
infraestructura fisica, construccion, mejoramiento, modernizacién y rehabilitacion de la
infraestructura vial del Departamento, asi como la conservacién, mantenimiento y
prevencién y atencién de desastres o cualquier otra obra que se requiera en el
Departamento de Caldas para garantizar el cumplimiento de las politicas y objetivos
institucionales y la normatividad vigente en materia.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y emprender con las administraciones municipales, lideres comunitarios,
grupos y asociaciones, programas, proyectos y procesos de participacion y
autogestion comunitaria que estos requieran para la ejecucién de obras
2.| Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
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programas de infraestructura, vivienda de interés social y precedimientos de
agua potable, saneamiento ambiental basico de tal forma que sirvan como
soporte a acciones de mejora y toma decisiones.
3.| Orientar, acompafiar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco de
ingenieria e infraestructura, vivienda de interés social y saneamiento ambiental
basico para favorecer la correcta ejecucion de los mismos, segun las politicas
institucionales y la normativa legal.
4.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, de vivienda de
interés social, ingenieria e infraestructura y saneamiento ambiental basico en las
condiciones exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del
estado actual de los mismos, fomentar la transparencia institucional y servir de
insumo a la toma decisiones.
5.| Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la entidad, realizando
la etapa precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o
personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los
recursos disponibles.
6.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquelles que se definan por
parte de los 6rganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.
7.| Evaluar el desempefio del personal adscrite a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
8.| Coordinar la ejecucidon de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados vy el
impacto y proporcionar informacién Wtil, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.
9.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién
de politicas, estrategias o lineamientos de accién.
104 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
114 L.as demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas y normativas vigentes en materia de interventoria y contratacion.
Conocimiento en infraestructura, con énfasis en aspectos sobre pavimentos y
taludes.
3.| Conocimiento en politicas de vivienda de interés social, con énfasis en aspectos
de construccion y mejora de vivienda.
4.] Conocimiento del sector de agua potable, saneamiento ambiental basico, con
enfasis en aspectos potabilizacion, tratamiento, y manejo de residuos soélidos
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.| Supervision e interventoria de obras.

5
6.| Procedimientos contractuales y normativos.

7.1 Formulacién, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

8.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

9.1 Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

104 Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

11 Manejo de las TICS

2] Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

regional
13| Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que se
pertenece.
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 organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo enh equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de Arquitectura y afines; | relacionada
Ingenteria Civil y Afines y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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PERFIL SOCIAL
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, Disefar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos
referidos a la mujer, la familia, la juventud el adulto mayor, para promover su
desarrollo integral, contribuir a la equidad de geénero, su participacién politica, su
seguridad democratica y el mejoramiento de sus condiciones de vida, el desarrollo
integral y participacién en la sociedad acorde con las politicas y normatividad vigente
sobre la materia.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar con las instituciones y entidades pertinentes los planes, programas,
proyectos y procesos scbre mujer, familia y juventud, asegurando el cumplimiento
de las politicas y normativas vigentes sobre el particular.

Orientar y emprender con las administraciones municipales, lideres comunitarios,
grupos y asociaciones, programas, proyectos y procesos de participacién y
autogestion comunitaria que estos requieran para la ejecucién de obras

Orientar, acompanar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectcs, procescs y procedimientos en temas de mujer,
familia y juventud para favorecer la correcta ejecucién de los mismos, segun las
politicas institucionales y la normativa legal.

Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucién de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la entidad,
realizando la etapa precontractual de los mismos con las instituciones,
dependencias ¢ personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

Rendir informes scbre los planes, programas, proyectos, procesos, mujer, familia y
juventud en las condiciones exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para
dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la transparencia institucional
y servir de insumo a la toma decisiones.

Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los 6rganos de direccién, para lograr el mejoramiento de los mismos.

Evaluar el desempefic del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
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aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de [a misma.
8.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informacion atil, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.
9.{ Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.
10| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propoésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en teorfas, modelos, procesos, practicas, técnicas y metodos en
materia bienestar social y trabajo con comunidad.
2.| Manejo de conflictos
3.| Formulacion y ejecucion de proyectos
4.| Conocimientos en programas soclales, con énfasis en aspectos de mujer, familia y
|| Juventud
5.| Politicas y normativas vigentes en materia de mujer, familia y juventud.

6.| Formulacion, disefo, ejecucion y evaluacién de planes, programas y proyectos

7.1 Politicas y normativas vigentes en materia Contratacién estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
8.| Apropiaciéon de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental
9.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica
10{ Manejo de las TICS
11.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

. N

regional
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 organizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrolio de Personal

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 24 meses de experiencia profesional
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de: Antropologia y Artes Liberales; | relacionada
Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Filosofia, Teologia y
Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; comunicacion social,
periodismo y afines, otros programas de
ciencias sociales y humanas y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacién, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; ) o 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionaies adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional

PERFIL'EDUCABION
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacioén: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 2
Clasificacién: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, Disefiar, implementar, ejecutar y controlar planes, proyectos y procesos en
materia educativa, para alcanzar la alta calidad del sector educativo en el
Departamento de Caldas, de conformidad con las normas y politicas vigentes en la
materia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Disefar planes, proyectos y procesos en materia educativa, que permitan cumplir
con los objetivos trazados por la Secretaria de Educacion del Departamento de
Caldas.
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2.1 Orientar, acompanar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos educativos, para
favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las politicas institucionales y
la normativa legal.
3.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los drganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.
4.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los 6rganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.
5.| Evaluar el desempeno del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
6.| Disefiar e implementar herramientas y mecanismos que promuevan el autocontrol,
la autoevaluacion y la autogestion de los procesos institucionales, con el fin de
instaurar una cultura preventiva y proactiva de formulacién de acciones eficaces
que mejoren continuamente el desempefio institucional.
7.| Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos realizando la etapa
precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o personas
requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos
disponibles.
8.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los 6rganos de direccion, para lograr e! mejoramiento de los mismos
9.| Evaluar el desempeno del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
104 Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes, programas, proyectos,
presupuestos y procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los
resultados y el impacto y proporcionar informacién Gtil, veraz y oportuna para la
toma de decisiones.
11 Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley 0 sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.
12| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.
13} Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
_1_.| Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e instrumentos
wyiv, Ca'das.goveo @ ©
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relativos a educacién con énfasis en aspectos curriculares, académicos y de
calidad.

2.1 Politicas y normativas vigentes en materia de educacién.

3.| Formulacién, disefio, ejecucion y evaluacidn de planes, programas y proyectos

4.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacién estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

5.| Apropiaciéon de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamentai

6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

7.1 Manejo de las TICS
8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo V Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con ia organizacion instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ ‘ EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 24 meses de experiencia profesional
de: Educacién y titulo de posgrado en la | relacionada

modalidad de especializacién, siempre y
cuando dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de  especializacibn  por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o]
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.
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PERFIL AGRICOLA
|. IDENTIFICACION
Nivel, Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
N°® de cargos: 2
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique ef cargo

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y procesos referidos al
sector agricola, pecuario, piscicola y forestal del departamento, asi como el
establecimiento de distritos agroindustriales y la comercializacion de productos, con el
fin de contribuir al autoabastecimiento alimentarioc y el desarrollo del sector con
criterios de sustentabilidad ecoldgica y ambiental, para garantizar el cumplimiento de
las politicas y objetivos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Ejecutar con las instituciones y entidades vinculadas al sector los planes,
programas, proyectos y procesos de desarrollo y comercializacién de caracter a
agropecuario, piscicola y forestal, asegurando el cumplimiento de las politicas y
normativas vigentes sobre el particular.

Orientar, acompanar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco del sector
agropecuario, piscicola y forestal, para favorecer la correcta ejecucion de los
mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.

3.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, de
comercializacién de caracter a agropecuario, piscicola y forestal en las
condiciones exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del
estado actual de los mismos, fomentar la transparencia institucional y servir de
insumo a la toma decisiones.

4.| Velar por la ejecucion de los planes, programas, proyectos, procesos Yy
procedimientos de los sistemas tecnolégicos, con las instituciones, dependencias
0 personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los
recursos disponibles

5.] Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.

6.| Evaluar el desempeno del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
|| aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

7.] Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
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procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resuitados y el
impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

8.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias ¢ lineamientos de accién.

9.| Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos realizando la etapa
precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o personas
requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar ios recursos
disponibles.

104 Cumplir con las actividades generadas en los procesos Yy procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

11) Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza.y el area de desempefo del empleo.

L7V. CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES

1. Con‘oci”miento en teorias, modelos, procesos, practicas, tétnicas y métodos en
materia agricola, piscicola, forestal, desarrollo agroindustrial y comercializacion.

2.| Politicas y normativas vigentes en materia comercializacién y desarrollo agricola,
agropecuario, piscicola y forestal.

3.| Formulacién, disefio, ejecucion y evaluacién-de planes, programas y proyectos

4.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con ei empleo.

5.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamentai

6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

7.1 Manejo de las TICS

8. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo

Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del

N
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Conocimiento de: Agronomia; Medicina | 24 meses de experiencia profesional
Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria | relacionada

Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  afines;
ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo.

Viil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL DEPORTE

. IDENTIFICACION
Nivel. Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Coadigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 3
Clasificacion: (2) Carrera Administrativa y (1) Libre
Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, liderar, disefiar y ejecutar los planes, programas, proyectos y procesos
referidos a organizacion deportiva, la educacion fisica, recreacion y el tiempo libre
promoviendo la actividad fisica, recreativa y la disciplina hacia el deporte para generar
mejores condiciones de vida de |a poblacion caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Ejecutar con las entidades e instituciones pertinentes los planes, programas,
proyectos y procesos de fomento al deporte educacion fisica, recreacion y
tiempo libre, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes
sobre el particular.
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2.| Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas de educacion fisica, recreacion de tiempo libre, de tal forma que
sirvan como soporte a acciones de mejora y toma decisiones.
3.| Orientar, acompafar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a ios
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco del deporte,
para favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las politicas
institucionales y la normativa legal.
4.1 Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecuciéon de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos realizando la etapa
precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o personas
requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos
disponibles.
5.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccién, para lograr el mejoramiento de los mismos.
6.| Evaluar el desempeno del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a carge de la misma.
7.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.
8.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.
9.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.
10| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11./ Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.{ Politicas y normativas vigentes en materia deporte, recreacion y educacion
fisica.

2.| Conocimiento en deporte y desarrollo humano, con énfasis en aspectos de
educacion fisica, recreacion y tiempo libre Politicas y normativas vigentes en
materia sobre educacion fisica, recreacién y tiempo libre.

Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y proyectos
4. Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

5. Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
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departamental
6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

7.| Manejo de las TICS
8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadanc Gestion de procedimientos
Compromiso con fa organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personai

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de Ilas
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Administracion, | relacionada
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
y titulo de posgrado en la medalidad de
especializacién, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:
- Dos (2) afnos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivoc empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afc de experiencia profesional.

PERFIL CULTURA

|. IDENTIFICACION
Nivel. Profesional
Denominacion. Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera Administrativa
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Ca

rgo del jefe inmediato: I Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Do

nde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

de

Liderar, coordinar y desarrollar procesos de promociéon y divulgacion cultural fomento y
desarrollo cultural del departamento de Caldas mediante el fortalecimiento de las
diversas expresiones artisticas y culturales, consolidando las instituciones y
mecanismos que posibiliten el acceso, participaciéon y progreso en materia de arte y
cultura en el marco del reconocimiento de la diversidad, la descentralizaciéon y la
racionalizacion de recursos, encaminadas al fortalecimiento de la cultura del

nartamento.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar con las entidades e instituciones pertinentes los planes, programas,
proyectos y procesos culturales, de fomento y capacitacion cultural, asegurando el
cumplimiento de las politicas y normativas vigentes sobre el particular.

Efectuar los estudios nécesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
procesos de gestion e informacion cultural fomento y capacitacion cultural, de tal
forma que sirvan como soporte a acciones de mejora y toma decisiones.

Orientar, acompaifar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias 0 personas con relacién a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco cultural,
para favorecer la correcta ejecucion de 10s mismos seglun las politicas
institucionales y la normativa legal.

Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la gjecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos realizando la etapa
precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias 0 personas
requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos
disponibles.

Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los 6rganos de direccidn, para lograr el mejoramiento de los mismos.

Evaluar el desempeno del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resuitados y el
impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicidn
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,

fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
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decisiones.
10] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Los planes, programas, proyectos y procesos de fomento y capacitacion cultural,
se ejecutan de conformidad con las politicas y normativas vigentes en la materia.
2.| Las acciones de mejora y la toma de decisiones en asuntos de fomento y
capacitaciéon cultural se soportan en los estudios efectuados sobre el particular y
las propuestas o recomendaciones presentadas por el titular del cargo.
Formulacidn, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

Apropiacidn de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

alw

Y

6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica
7.1 Manejo de las TICS
8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y a! ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrolio de Personal

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nicleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Antropologia, Artes | relacionada

Liberales; bibliotecologia, otros de las
Ciencias Sociales y Humanas; Artes
plasticas, visuales y afines; Disefio;
musica, otros programas asociados a las
bellas artes; las Disciplinas de Gestion
Cultural y Sociologia del nucleo basico
del conocimiento de Sociclogia, Trabajo
Social y afines y titulo de posgrado en la
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modalidad de especializacién, siempre y
cuando dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por’
- Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacidon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional

A AR N A IBENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacioén: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar y desarrollar procesos de planeacién, divulgacion cultural y
conservacion, que conlleven a la valoracion, preservacion, recuperacion, difusion y
desarrollo del patrimonio cultural de Caldas en sus diversas manifestaciones.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Ejecutar con las instituciones y entidades que propendan por el patrimonio, los
planes, programas, proyectos y procesos culturales, asegurando el cumplimiento
de las politicas y normativas vigentes sobre el particular.

2.| Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los de
conservacion y patrimonio cultural, de tal forma que sirvan como soporte a
acciones de mejora y toma decisiones.

3.| Orientar, acompafar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco del
patrimonio cultural, para favorecer la correcta ejecucion de los mismos segin las
politicas institucionales y la normativa legal.

4.| Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucién de los
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planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos realizando ia etapa
precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o personas
requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos
disponibles.

5.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los 6rganos de direccién, para lograr el mejoramiento de los mismos.

6.| Evaluar el desempeno del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
| aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

7.1 Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar ia gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informacion Otil, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

8.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.

9.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesas, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.

10] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1.| Formulacién y ejecucién de proyectos
2.| Politicas y normativas vigentes en materia de patrimonio cultural
3.| Conocimiento en patrimonio y conservacion Cultural, Pcoliticas y normativas
|| vigentes en el cargo
_4.| Formulacion, diserio, ejecucidn y evaluacion de planes, programas y proyectos
5.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas

relacionadas con el empleo.

6. Apropiacidn de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

7.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de |la administracion publica
8.| Manejo de las TICS
9.1 Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resuitados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personai

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Arquitectura y afines, | relacionada
las Disciplinas de Gestién Cultural y
Sociologia del nucleo basico del
conocimiento de Sociologia, Trabajo
Social y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de  especializacion  en
patrimonio cuftural. A
FoE N g g o V)l EQUIVALENCIAS g g g o g o0 4~
Titulo  de posgrado en la modalidad de  especializaciéon por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o}
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin. gon las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

PERFIL SISTEMAS
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 05

N° de cargos: 2

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Actualizar y mantener la infraestructura tecnolégica y de sistemas de informacion al
servicio de la Gobernacion de Caldas, aplicando conocimientos de profesionales
especializados en materia de sistemas de informacién y comunicaciones manejo de la
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tecnologia informatica que los soporta, con el fin de promover el acceso a los
diferentes aplicativos y a él buen manejo de los equipos de cédmputo.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.] Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos de los sistemas tecnoldgicos con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resuitados y el impacto y proporcionar informacion dtil, veraz y
oportuna para la toma de decisiones.

2.| Participar, acompafar y liderar la formulacion, ejecucién y control de planes y
programas que articulen la politica y las directrices de la Gobernaciéon de Caldas,
para garantizar una adecuada planificacion del uso de los recursos Tecnologicos vy
de Sistemas bajo el cumplimiento de las metas institucionales propuestas.

3.| Coordinar el disefio, programacion, mantenimiento y actualizacion del sitio web de
la Gobernacion y las paginas, a través de la adecuada seleccién del Sistema de
Administracion de Contenidos (CMS), con el fin de garantizar un d&ptimo
funcionamiento y la publicacién opertuna de informacion pertinente

4.1 Disefiar, implementar y ejecutar las acciones requeridas para el cumplimiento de
las tareas asignadas y hacer seguimiento y evaluacién de los planes, programas y
proyectos a su cargo, identificando el impacto institucional, a través del monitoreo
y analisis de indicadores para facilitar el cumplimiento de la misién de la
Gobernacion de Caldas.

5.1 Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los é6rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacidn.

6.1 Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacion util, veraz y
oportuna para la aplicacién de correctivos.

7.1 Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.

9.1 Velar por el buen funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica de la
Gobernacion tomando como referencia las mejores précticas, estandares
internacionales y legislacidén vigente.

10 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

114 Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio dei empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.| Gestion de servicios bajo diferentes sistemas operativos.

N -

.| Implementacion de buenas practicas en los sistemas de informacion y la
infraestructura tecnologica y de comunicaciones.

3.| Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, téchicas, métodos e
instrumentos relativos a las TIC's, plan de desarrollo y proyectos sistemas de
informacion de entidades publicas.

4.1 Habilidades vy destrezas en la utilizacion y apropiacion de las tecnologias de
informacion

plataformas.

N

Gestion de la seguridad vy la privacidad de la informacion.

6.| Administracion de sistemas gestores de bases de datos sobre diferentes |

o0

Administracion, implementacién y mantenimiento de sistemas de informacion

9 | Gestion de la continuidad de negocio relacionado a TIC's

10| Gestién de la calidad de los sistemas de informacion de la Gobernacion.

&5 .VI. COMBEIENGIAS COMPORTAMENTALES

A% 5, EOMUNES . & «®%, . - _ POR NIVELYERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACIOE ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 3 EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de Ilas
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento  de:  Ingenieria  de | relacionada

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines v titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado  en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
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-Terminacion y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

PERFIL ADMINISTRATIVO

|l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado- 05
N° de cargos: 5
Clasificacion: (4) Carrera administrativa y (1) Libre
Cargo del jefe inmediato: Nombramiento y Remocién
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue el cargo

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y acompaiar el desarrollo de las diferentes actividades estratégicas a través
del disefio e implementacion de metodologias de trabajo y acciones que permitan
mejorar los procesos y procedimientos, para efectos de garantizar el cumplimiento de
los objetivos misionales de la Gobernacién de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Acompaniar a los lideres de los procesos en la elaboracion, actualizacion y mejora
de los procedimientos, con el animo de generar mayor eficiencia y eficacia en la
prestacion de los servicios y las labores propias de las dependencias.

2.| Desarroliar las acciones necesarias para la implementacién de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales que apunten al cumplimiento de
los objetivos planteados por la unidad con el fin de asegurar el cumplimiento de
las politicas y normativas vigentes en la materia.

3.| Ejecutar e implementar los proyectos y programas que demanden la Gobernacién
y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

4.| Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.

5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.

6.| Controlar la gjecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaiuar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacion Util, veraz y oportuna
para la aplicacion de correctivos.

7. Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos
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garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.
9.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de [a dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.] Formulacién y ejecucion de proyectos
2.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, control interno,
legislacion, contabilidad, presupuesio y fributaria.
3.| Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de transito y fransporte departamental.
4.| Formulacién, disefio, ejecucidn y evaluacién de planes, programas y proyectos
5.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
6.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrolio
departamental i
7.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica
8.| Manejo de las TICS
9.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES~ - - : - | ~ POR NIVELZIERARQUICO -~
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las

disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Administracion; | relacionada

Economia; Contaduria publica; Ingenieria
Administrativa, Derecho y Afines vy titulo
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de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, vy un (1) afo de experiencia profesional.

PERFIL FINANCIERO
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado. 05

N°® de cargos: 4

Clasificacion: (3) Carrera administrativa, (1) Libre
Nombramiento y Remocién

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

{l. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, administrar e implementar los programas, planes y proyectos en materia
de determinacion y liquidacion de rentas, optimizacion de los procedimientos para el
pago de las obligaciones con recursos diferentes a los propios y los del sistema
general de participaciones, recaudo de impuestos, la fiscalizacion y gestion de las
rentas departamentales para el manejo del recurso financiero, garantizando el
cumplimiento y la efectividad de los procesos, acorde con las normas, politicas,
lineamientos y estrategias vigentes, bajo estandares de calidad, agilidad, oportunidad,
racionalizacidén del gasto y modernizacién.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Desarrollar las acciones necesarias para la implementacién de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales que apunten al cumplimiento de
los objetivos planteados por la unidad con el fin de asegurar el cumplimiento de
las politicas y normativas vigentes en la materia.

2.| Resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
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instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
ejecucion de los mismos segUn las politicas institucionales y la normativa legal.

3.| Ejecutar e implementar los proyectos y programas que demanden la Gobernacion
y la ley, para contribuir ai mejoramiento institucional.

4.| Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.

5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacién.

6.| Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestién, los resultados, el impacto y proporcionar informacién Util, veraz y oportuna
para la aplicacién de correctivos.

7.1 Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procescs, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la fransparencia institucional y servir de insumo en la foma de decisiones

9.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

.| Manejo del sistema financiero

N

Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y proyectos

3.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

4.| Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrolle
departamental

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

Manejo de las TICS

Manejo y conocimientos en sistemas financieros

QNP o

Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con fa organizacion [nstrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccidon y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Contaduria Publica; | relacionada

Economia; y Afines y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacidn,
siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo  de posgrado en la  modalidad de especializacién por:
- Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL JURIDICO

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado. 05

N° de cargos 8

Clasificacion: (7) Carrera administrativa, (1) Libre
Nombramiento y remocién

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar juridicamente en el adelantamiento de los procesos administrativos
que se encuentran instituidos en la Gobernacién de Caldas, utilizando los recursos
disponibles, con el fin de verificar que las actuaciones se realicen en el marco de lo
exigido por la normatividad externa e interna aplicable y contribuyendo a generar
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seguridad juridica en pro de la defensa de los intereses institucionales.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar los estudios previos, apoyar la etapa precontractual y contractual dei
proceso de contratacion departamental, garantizando el cumplimiento de las
normas aplicables y la debida conservacién de las evidencias de cada actuacion.

Verificar que el proceso de contratacion que se adelante corresponda a la
naturaleza y el valor del bien o servicic a adquirir, promoviendo la ejecucion
adecuada y con celeridad de cada una de las etapas previstas en el procedimiento
respectivo, de manera que se satisfagan las necesidades para el desarrollo de las
funciones misionales de manera efectiva y minimizando los riesgoes juridicos

Resolver los recursos, solicitudes o requerimientos de orden juridico que se
presentan durante el desarrollo de los procesos que se encuentren bajo su
coordinacién por parte de proponentes, solicitantes o usuarios en general, con el
fin de proporcionar seguridad juridica e informacion clara y oportuna frente a todas
las actuaciones realizadas.

Flaborar informes estadisticos y descriptivos que permitan analizar los resultados
frente a los procesos contractuales adelantados en las respectivas vigencias, a
efectos de identificar acciones de mejora que proporcionen mayor transparencia y
eficiencia en los procesos de contratacion que desarrolla la Gobernacion de
Caldas.

Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e impiementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacioén.

Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna
para la aplicacién de correctivos.

Coordinar la ejecuciéon de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizande el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Técnicas de redaccién y oralidad en procesos judiciales

Elaboracién de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

Normatividad vigente y régimen aplicable al Departamento y a las
dependencias de nivel central.

Régimen disciplinario de los servidores publicos
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5.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
6.] Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental
[ 7. Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

8.| Manejo de las TICS

9.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
10| Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte téchico-profesional
Onentaciéon a resultados Comunicacion efectiva
Onentacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Derecho y Afines y | relacionada
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Contratacidon estatal,
Derecho administrativo

VIll. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacién por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o}
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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PERFIL INGENIERIA
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 05
N° de cargos: 5
Clasificacion: Carrera administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y procesos de
infraestructura fisica, construccién, mejoramiento, modernizaciéon y rehabilitacion de
la infraestructura vial del Departamento, asi como la conservacién, mantenimiento y
prevencion y atencion de desastres o cualquier ofra obra que se requiera en el
Departamento de Caldas para garantizar el cumplimiento de las politicas y objetivos

institucionales y la normatividad vigente en materia.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar las interventorias de obra, determinando durante la ejecucion del
contrato el avance y cumplimiento de las obligaciones contractuales, con el
propdsito de evaluar la oportunidad en la construccién de la obra, la utilizacion de
recursos y la calidad de los bienes y servicios contratados.

Qrientar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacién a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
gjecucion de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal

Coordinar y efectuar visitas de verificacion a las obras con el fin de supervisar las
etapas de ejecucion y la labor realizada por el contratista, garantizando el
cumplimiento de los requisitos técnicos, administrativos y contractuales.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.

Controlar la gjecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestién, los resultados, el impacto y proporcionar informacién util, veraz y oportuna
para la aplicacién de correctivos.

Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y proceses
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garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.
8.] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidon propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9.{ Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de! empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.| Politicas y normativas vigentes en materia atencion y prevencion de emergencias,
interventoria y contratacion.
Conocimiento en ingenieria, disefio de pavimentos, estabilidad de taludes, y
normatividad en minas.
Elaboracion de planes de ejecucion de obras.
Supervision e interventoria de obras.
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental
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7.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
8.1 Manejo de las TICS
9.[ Conocimiento de peliticas publicas, planes y programas del orden nacional y
reglonal
10 Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que se
pertenece.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Arquitectura y afines; | 18 meses de experiencia profesional
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; | relacionada

Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Geologia
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otros programas de Ciencias Naturales y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo.

VIii. EQUIVALENCIAS

Titulo  de posgrado en la modalidad de especializacion por
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional

PERFIL SOCIAL

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

N° de cargos: 3

Clasificacion: Carrera administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar, mantener y mejorar las estrategias, planes programas, proyectos vy
procesos tendientes a mejorar la calidad de vida de las comunidades en el
departamento de Caldas, partiendo del reconocimiento de su diversidad étnica y
cultural, el desarrollo humano y social a los grupos de personas en estado de
vulnerabilidad facilitando su accesc en igualdad de condiciones y en forma
participativa a los procesos productivos, sociales y culturales en la busqueda del
bienestar y el desarrollo humano y social, el mejoramiento de la vivienda de interés
social para garantizar el cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1] Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de los pianes,
programas, proyectos y procesos institucionales en su componente social,
desarrollo humano, promociéon, mejoramiento de la calidad de vida de las
comunidades, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes
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sobre el particular.
2] Orientar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
gjecucion de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.
3| Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan
planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e impacto, en el marco
| del objetivo perseguido con su desarrollo.
4] Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus supericres
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
5| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.
6 Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando
por el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacion datil, veraz y
oportuna para la aplicacion de correctivos.
7| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con [as instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.
8 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
“materia bienestar social y trabajo con comunidad.
Manejo de conflictos
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrolio
departamental
Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
Manejo de las TICS
Conocimiente de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
8] Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.
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9] Politicas y normativas vigentes en materia Bienestar y Desarrollo Social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los NUcleos Basicos del
Conocimiento de: Antropologia vy 18 meses de experiencia profesional
Artes Liberales; Ciencia Politica, relacionada

Relaciones Internacionales; Filosofia,
Teologia y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Comunicaciéon Social, Periodismo vy
Afines; Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion; Educacion y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacién, siempre y cuando
dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Titule de posgrado en la modalidad de especializacién por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

www.caldas gov.co @% Y

R

Q\’ 57161 8382444 Bxd 1300-1301-1302 Edtficzo Gobernacidn de Caldas Piso 4 Manvaes, Caldos BNy malmunanara g el v



£ ) SECGENERAL

[ aiide shb sy ot D g

151/ 245
PERFIL EDUCACION
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Caédigo: 222
Grado: 05
N° de cargos: 1
Clasificacion Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, ejecutar y controlar planes programas, proyectos y procesos de gestion
administrativa, cultural y social en materia artistico-musicales en relacion con las
bandas musicales impulsando y desarrollando actividades de proyeccién, para
garantizar el cumplimiento de las politicas y cobjetivos institucionales, propiciar el
rescate y la conservacién del patrimonio sonoro y cifrade, y la normatividad vigente
en fa materia.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarroliar las acciones necesarias para la implementacion de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales relativos a la gestion
administrativa, cultural y social, asegurando el cumplimiento de las politicas y
normativas vigentes sobre el particular.

{ Onentar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las

instituciones, dependencias ¢ personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
ejecucion de los mismos segln las politicas institucionales y la normativa iegal.

o]

Ejecutar e implementar los proyectos y programas que demanden la Gobernacién
y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacién.

Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando
por el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestidn, los resultados, el impacto y proporcionar informacion util, veraz y
oportuna para la aplicacion de correctivos.

] Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos

garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o0 personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.
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7] Rendir informes scbre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

8] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1] Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e
instrumentos relativos a educacién, con énfasis administracion cultural y social y
en aspectos de pedagogia musical. o
2] Normatividad y politicas vigentes en materia de administracion cultural y social y
en aspectos de pedagogia musical. L
3] Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

4 Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrolio
departamental

5. Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

6/ Manejo de las TICS

7] Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional ¥y
regional

84 Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.

9] Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacion a resultados Comunicacién efectiva

‘. 57 {6} 8942444 Ex 1300-1301-1302

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Profesional con personal a cargo
Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nuclecs Basicos del

18 meses de experiencia profesional

Conocimiento de: Educacion; Musica y | relacionada
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién, siempre y cuando
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dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

VIll. EQUIVALENCIAS

Titulo  de posgrado  en la modalidad de  especializacién por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

PERFIL AGRICOLA
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion. Profesional Especializado

Cadigo. 222

Grado 05

N° de cargos. 1

Clasificacién: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
' lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y procesos referidos al
sector agricola, pecuario, piscicola y forestal del departamento, con criterios de
sustentabilidad ecoldégica y ambiental, para garantizar el cumplimiento de las
politicas y objetivos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Formular y ejecutar los planes, programas y proyecios de los sectores
agroindustrial, agropecuario, piscicola y forestal y de comercializacion, para los
procesos agricolas del orden Departamental.
2.| Controlar la gjecucion de ios planes, programas, proyectos y procesos relativos a
la agroindustria, desarrollo agricola, piscicola y forestal con el fin de verificar su
estado, evaluar fa gestion, los resultados y el impacto y proporcionar informacion
util, veraz y oportuna para la toma de decisiones.
3.1 Orientar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de
las instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos agropecuarios, piscicola, forestales, desarrollo
agroindustrial y de comercializacion para favorecer la correcta ejecucion de los
mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.
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4.| Desarrollar las acciones necesarias para la implementacién de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales relativos al sector agricola,
pecuario, piscicola y forestal del departamento, con criterios de sustentabilidad
ecologica y ambiental, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas
vigentes sobre el particular.

5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gebernacidn.

6.| Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando
por el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacion util, veraz y
oportuna para la aplicacién de correctivos.

7.| Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles. )
8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus supericres
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la tema decisiones.

9.| Cumplir con las actividades generadas en los procescs y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacion y ejecucion de proyectos

-

2.} Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia agricola, piscicola, forestal, desarrollo agroindustrial y comercializacion.

w

Politicas y normativas vigentes en materia Agricola y de comercializacion.

4.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

5.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de |a administracion publica

7.] Manejo de las TICS

8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional

9.| Conoccimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la
gue se pertenece.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Agronomia; Medicina | relacionada
Veterinaria; Zootecnia, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria  Agronomica, Pecuaria y
Afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion, siempre y
cuando dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

VIli. EQUIVALENCIAS

Titulo  de  posgrado en la  modalidad de especializacion por:
- Dos (2) arios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, 0
- Titulo profesionai adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, v un {1) afo de experiencia
profesional.

PERFIL ARCHIVO
|. IDENTIFICACION

Nivel. Profesional

Denominacién Profesional Especializado

Cédigo. 222

Grado 05

N° de cargos: 1

Clasificacion. Carrera administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL
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Donde se ubique el cargo

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar y Liderar todas las actividades administrativas y técnicas en la planeacién
del manejo, organizacion, consulta, tramite, transferencia y disposicién final de la
documentacién y archive para administrar adecuadamente el Sistema de Gestién
Documental, acorde con la misién, vision, funciones y programas de la Gobernacion
de Caldas, con sujecidn a las pautas y principios establecidos por la Ley, normas
internas y pautas fijadas por el Archivo General de la Nacidn.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Elaborar y divulgar la programacién de las transferencias documentales de cada
dependencia de acuerdo al cronograma establecido para tal fin

2.| Coordinar y asescrar a las diferentes dependencias de la Gobernacién de Caldas
en la organizacién y administracién de los archivos de gestién que son la fuente
primaria de informacion para alimentar el archivo central.

3.} Realizar la evaluacién permanentemente del nivel de implementacién de la Ley
General de Archivo y de las tablas de valoracion documental, entregandc
informes e indicadores a las instancias pertinentes con el fin de suministrar
elementos de analisis para medir el desempefio del proceso de Gestion
Documental.

4. Velar por la ejecucion de procedimientos de digitalizacion, micrefilmacion o
eliminacién de series documentales del archivo centfral o histérico segun
corresponda, garantizando la aplicacién de las tablas de valoracidén documental y
mejorando continuamente la conservacidn de la memoria histérica y la
depuracién del archivo.

5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de
direccidn, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.

6.| Vigilar que todo el proceso de conversibn de documentos se haga bajo la
normatividad técnica concordante.

7.| Coordinar la programacion del traslado de documentos de las dependencias al
archivo central.

8.| Rendir informes sobre los planes, pregramas, proyectos, procesos, exigidas por
la ley o sus supericres inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los
mismos, fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la foma de
decisiones

9.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Formulaci6n y ejecucién de proyectos
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Normatividad y politicas vigentes sobre gestion documental, inventarios, seguros,
registro de proveedores y demas relacionadas con su cargo.

3.| Sistemas, teorias, modelos, procescs, practicas, técnicas, métodos e
Instrumentos gestion documental, en especial sobre técnicas y normas de
archivo y correspondencia

4.] Formulacion, diseiio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

5.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

6.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

7.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

8.1 Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
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regional
VI]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Ornentacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Administracion, | relacionada
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion en archivistica.

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de  especializacion  por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
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PERFIL SALUD OCUPACIONAL

L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 05

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre nombramiento y remocion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar y controlar la implementacién de la politica de seguridad y salud en el trabajo
de la entidad para prevenir accidentes y enfermedades laborales mediante la
identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos derivados de la introduccion de
nuevos procesos, cambios en los métodos de trabajo, cambios en las instalaciones,
cambios en la normatividad, evolucién del conocimiento entre otros; en concordancia
con la legislacion vigente garantizando la proteccion y promocion de la salud y el
bienestar de los funcionarios de ja Gobernacién de Caldas, con cobertura al personal
del Sistema General de Participacion vinculado a la Secretaria de Educacion,
contratistas y estudiantes de practica de los diferentes establecimientos educativos
que tengan convenio vigente con la administracion departamental.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y presentar a la alta direccion el Plan Anual de Seguridad y Salud en el
1.| Trabajo de la entidad con asignacién de recursos y presupuesto para la ejecucion
para su aprobacion.

Asesorar a la aita direccién en lo referente a la estructuracion y desarrollo de la
2.| politica de seguridad y salud en el irabajo y la definicién de los controles para los
riesgos identificados.

Proyectar y ejecutar el programa de capacitacion y entrenamlento de seguridad y
salud en el trabajo a los funcionarios, contratistas y practicantes de la entidad en
3.] los aspectos relacionados con la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos relacionados con sus labores, incluyendo las disposiciones
en las situaciones de emergencia.

Solicitar a la alta direccién la aprobacién de la construccién y/o actualizacion de la
4.| politica de seguridad y salud en el trabajo indispensables para el manegjo de
contratistas y proveedores.

Disefiar y actualizar la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion
de riesgos de todos los procesos y actividades de la entidad a nivel interno y
externo, priorizando los peligros y riesgos con el fin de establecer los controles
adecuados.

6 Elaborar, controlar y actualizar la matriz de requisitos legales de la Gobernacion
"| de Caldas en concordancia con la normatividad vigente.
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Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales y a las Entidades Promotoras
de Salud todos los accidentes y enfermedades laborales diagnosticadas.

Realizar actividades de inspeccion a las instalaciones, maquinaria y equipo de la
entidad.

Coordinar las actividades y dar seguimiento a los planes de accion relacionados
9.| con la identificacién de enfermedades laborales, incidentes y accidentes de
trabajo.

Actualizar los procesos y procedimientos vinculados a las actividades rutinarias y

10, o : e .
no rutinarias que generen riesgos prioritarios para la entidad.

Atender y orientar las visitas de las entidades de vigilancia y de la ARL que

. asistan a la entidad para [a revisién de sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Elaborar los informes solicitados por la alta direccion, administradora de riesgos
laborales y demas entidades relacionadas con asuntos de su jurisdiccién, asi
como la elaboracion de informes de auditorias del sistema de seguridad y salud
en el trabajo SG-SST.

12

Conformar grupos para desempenar actividades de salud ocupacional y riesgos
13| profesionales, asi como la implementacién de brigadas de emergencia y primeros
auxilios.

Orientar, asesorar y controlar las actividades ejecutadas por el Copasst, los
{ brigadistas y lideres de evacuacién

Mantener actualizado el regisiro estadistico de los incidentes, accidentes de
15| trabajo, enfermedades laborales y ausentismo por enfermedad laboral, coman y
por accidente de trabajo.

14

Fomentar en la entidad camparias relacionadas con la prevencién y el control de
16 tabaquismo, alcoholismo, farmacodependencia y realizar actividades de
promocidn de estilos de vida y entorno saludable, entre otros.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
17 establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

18] . N
nivel, la naturaleza y el area de desemperio de! empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Politicas en materia de seguridad y salud en el trabajo

Leyes y normatividad en salud ocupacional, seguridad industrial y salud en el
trabajo

Investigacién y capacitacién

Formulacion y seguimiento a indicadores
Plan Departamental de Desarrollo

Sistemas de gestion integral

Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacién de planes, programas y proyectos

Administracién de personal

WONo ;AL N

Conocimiento en equipos de proteccion personal

-
o

1 Conocimiento en Norma |SO 18000 (OHSAS)
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11] Métodos para la prevencion de riesgos
12) Inspecciones de seguridad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizaciéon Profesional con personal a cargo
Trabajo en equipo Direccion y Desarrolio de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nacleos Basicos del
Conocimiento de: Salud Publica;
Enfermeria; Medicina; la Disciplina de
Trabajo Sccial del Nucleo Basico del { 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de Sociologia, trabajo | relacionada

Social y Afines vy titulo de posgrado en
la modalidad de especializacién en
Seguridad y Salud en el Trabajo, Salud
Ocupacional y Riesgos Profesionales

Viil. EQUIVALENCIAS

Titulo de  posgrado en la  modalidad de  especializacién por
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o]
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

PERFIL TALENTO HUMANO

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 05
N° de cargos: 02
Clasificacion: Carrera Administrativa
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Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza [a supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, ejecutar y controlar planes programas, proyectos y procesos de gestion del
talento humano, encaminados a mejorar el bienestar, el desarrollo humano y la
calidad de vida de los funcionarios y favorecer el mejoramiento de un clima y una
cultura organizacional propicia, con el fin de facilitar y contribuir al cumplimiento de
la mision y el logro de los objetivos y metas de la institucion, de conformidad con las
politicas y normatividad vigentes.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarroliar las acciones necesarias para la implementacién de los planes,
programas, proyectos y procesos Institucionales en su componente de Talento

1. . . . . .
Humano, con el fin de asegurar el mejoramientc de la calidad de vida de los
funcionarios.

2 Asegurar el cumplimiento de las politicas, lineamientos institucionales y la

normatividad vigente sobre la gestion del Talento humano.

Garantizar el cumplimiento de las acciones establecidas en el plan de bienestar e
3.| incentivos y el plan institucional de capacitacion, tendientes al mejoramiento de las
competencias laborales de los funcionarios y la calidad de vida laboral.

Desarrollar acciones encaminadas a fortalecer una cultura organizacional
4. orientada por principios, normas y valores, con el fin de preservar un ambiente de
trabajo vy una imagen institucional positiva.

Desarrollar y ejecutar los proyectos que adelanta la Jefatura de Gestion del
5.( Talento Humano, en lo referente al mejoramiento del clima organizacional y en
general a las politicas del Talento Humano.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan [as condiciones exigidas por la ley o sus superiores
Inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

Coordinar fa ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

Controiar la ejecucion de ios planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacion Util, veraz y oportuna
para la aplicacion de correctivos.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
9. | establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propasito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

Normas sobre administracion del talento humano

Administracion de personal
Empleo publico, carrera administrativa y normatividad relacionada
Leyes y normatividad en bienestar laboral, Clima y Cultura Organizacional

Competencias laborales

Politicas publicas en administracion de personal

Estimulo e incentivos
Plan Nacional e institucional de Capacitacion

Comunicacion asertiva

1 Direccionamiento estratégico

| Desarrollo organizacional

] Indicadores de gestiéon

— ] | — —
Wi o/ oNoIORWN=

| Plan Departamental de Desarrollo

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 organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptaciéon al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Psicologia;
Educacién y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién, siempre
y cuando dicha formacidon sea afin con
las funciones del cargo. )

18 meses de experiencia profesional
relacionada

VIll. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacién por.
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivc empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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PERFIL AMBIENTAL
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado. 04
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre nombramiento y remocién
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, controlar y evaluar planes, programas, proyectos y procesos de
fortalecimiento a la gestidn ambiental, desarrollo sostenible y adaptacion al cambio
climatico en el Departamento de Caldas para garantizar el cumplimiento de las
pofiticas y objetivos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Orientar y resolver las inquietudes provenientes de Ilas instituciones,
dependencias © personas con refacién a la proteccién, conservaciéon vy
preservacién del ambiente, los recursos naturales, mantenimiento de la
biodiversidad y ecosistemas y adaptacion al cambio climatico, para favorecer la
correcta ejecucion de los mismos segun las politicas institucionales y Ia
normativa legal.

2. | Realizar el seguimiento y control de las actividades de la Gobernacién de Caldas
desde un puntc de vista medioambiental.

3. { Efectuar visitas de verificacion a las obras con el fin de supervisar las etapas de
ejecucidn y la labor realizada por el contratista, garantizando el cumplimiento de
los requisitos técnicos, administrativos y ambientales.

4. | Elaborar proyectos o planes de mejora ambiental, de acuerdo con las
nnovaciones tecnoidgicas y las posibilidades de la Gobernacién de Caldas
desde una perspectiva de mejora continua, para el uso eficiente de recursos,
buenas practicas de ingenieria y proyectos sostenibles.

5. | Aphcar las medidas de manejo adecuadas previstas en las especificacicnes
generales de construccion, los proyectos

6. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

7. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con ias
instituciones, dependencias y/o perscnas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles. para la proteccién, conservacién y
preservacién del ambiente, l0s recursos naturales, mantenimienio de [a
biodiversidad y ecosistemas y adaptacién al cambio climatico
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Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidén propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas y normativas vigentes en materia proteccién, conservacién vy
preservacién del ambiente, recursos naturales, mantenimiento de la
biodiversidad y ecosistemas, adaptacién al cambio climatico, supervision y
contratacién administrativa.

Elaboracién de planes de ejecucion de obras.

Supervisién e interventoria de obras.

el bt

Politicas y normativas vigentes en materia conservacion y preservacion del
ambiente, los recursos naturales, mantenimiento de Ila biodiversidad vy
ecosistemas y adaptacion al cambio climatico, y en las areas relacicnadas con el
empleo.

Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

Manejo de las TICS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacioén
Trabajc en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Profesional con personal a cargo
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

profesional en wuna de las

disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Arquitectura y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y Afines; ingenierfa de
Minas, Metalurgia y afines, Geologia,
otros programas de ciencias naturales y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Gestién del Riesgo,

15 meses de experiencia profesional
relacionada
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Geotecnia y/o Medio Ambiente. ]
Vill. EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o)

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aflo de experiencia profesional.

PERFIL DISCIPLINARIO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién: Profesional Especializado

Ceadigo. 222

Grado: 04

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocidn
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y participar en el desarrollo de los procesos en materia disciplinar, que permitan
prevenir y corregir las conductas de los servidores publicos de la administracion
departamental, para hacerla mas eficiente y transparente en el cumplimento del plan de
desarrollo, asi mismo dar cumplimiento a los tramites de las investigaciones disciplinarias
que se adelantan a los funcionarios publicos del orden departamental de todos niveles
Jjerarquicos, garantizando la efectividad de los principios y fines previstos en la
Constitucion y la Ley

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar en la sustanciacion y tramite de los procesos disciplinarios al igual que la
preparacion de proyectos de providencias y la practica de pruebas de los procesos
disciplinarios que por reparto le sean radicados, en cumplimiento de las politicas y
propodsitos establecidos en Ley

2. | Adelantar las actuaciones procesales y las acciones disciplinarias que sean
delegadas por superior inmediato, en los tiempos establecidos y de conformidad con
el cddigo y la normatividad vigente en la materia.

3. | Dar tramite y evaluar las quejas o informes sobre la presunta ocurrencia de faltas
disciplinarias, recibidos por las instancias competentes, frente a conductas con
presunta incidencia disciplinaria de los servidores pUblicos del Departamento de
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Caldas.
4. | Conceptuar y remitir por competencia a su superior inmediato, las presuntas
conductas de origen fiscal, penal o disciplinario, que se detecten durante las etapas
de indagacién preliminar o investigacion disciplinaria, con el fin de dar tramite
adecuado a las conductas que sean identificadas susceptibles de investigacion por
parte de dichas instancias. ]
5. | Hacer seguimiento a la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos en
materia disciplinar, velando por el buen funcicnamiento de estos, con el fin de
verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados, el impacto y proporcionar
informacion Gtil, veraz y oportuna para la aplicacién de correctivos. a
6. | Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del area de desempefio, para dar cuenta del estado actual de
los mismos, fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.
7. | Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Area
de Trabajo.
8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimentcs
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propositc de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleoc.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Técnicas de redaccién y oralidad en procesos judiciales
2. | Elabeoracion de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.
3. | Normatividad vigente y régimen aplicable a! Departamento y a las dependencias
de nivel central.
4. | Régimen disciplinario de los servidores publicos
5. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas |

relacionadas con el empleo.

6. | Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarroilo
departamental

7. | Plan Naciconal de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

8. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

regional
9. | Conccimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que se
pertenece.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resuitados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisc con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
www caldas gov co (4
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Adaptacién al cambio Direccidén y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de. Derecho y Afines vy titulo de posgrado | 15 meses de experiencia profesional
en la modalidad de especializaciéon en | relacionada

derecho disciplinario, derecho penal,
derecho constitucional o afines.

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminaciéon y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL SISTEMAS

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado: 04

N° de cargos: 2

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, analizar y hacer seguimiento a la informacién estadistica que proviene de
fuentes primarias y secundarias relacionadas con ios diferentes sectores del departamento
en coherencia con el plan de desarrollo, los planes nacionales y sectoriales, con el fin de
identificar tendencias y proyecciones, generar un diagndstico detallado de la situacion
actual y fiabilidad de la informacion, para conceptuar y recomendar acciones que permitan
mejorar los planes, programas y procesos. Al igual que el acompafiamiento en la
coordinacion de las tecnologias de la informacién, a efecto de lograr el cumplimiento de los
objetivos misionales de la Gobernacion de Caldas.
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N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Analizar la informacién diagnostica del sector de acuerdo a los lineamientos
definidos por la entidad, que sirvan de insumo para la toma de decisiones en
cumplimiento del plan de Desarrollo.
2. | Analizar los resultados de los indicadores estadisticos, tendencias y definicion de
proyecciones, de acuerdo a los parametros y politicas establecidas por la
administracion departamental. n
3- | Generar diagnosticos estratégicos del sector que sirvan de insumo en la elaboracion
de los planes, programas y proyectos de acuerdo a los parametros y lineamientos
regulados por [a entidad. B
4. | Administrar el tablero de mando, avance de programas y proyectos, analizar su
tendencia y divulgar el resultado del estudio a los grupos de interés.
5. | Dar tramite a los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacién a la informacion estadistica
relacionadas con los diferentes sectores del departamento, que den cuenta de la
fidelidad de la informacion en cumplimiento a las politicas institucionales y la
normativa legal.
6. | Rendir informes sobre los pianes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
7. | Coordinar la ejecucion de propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y
procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando aquellos gue se
definan por parte del superior jerarquico o por los 6érganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de la Gobernacion.
8. | Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos relativos a la
informacion estadistica, su analisis e interpretacion, con el fin de verificar su estado,
evaluar la gestion, los resultados y el impacto y proporcionar informacion util, veraz y
oportuna para la toma de decisiones. o
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el proposito de
contribuir al logro de objetivos institucionales. ]
10.| Analizar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para
proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes. B
11.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Andlisis de informacion con el apoyo de sistemas informaticos y técnicas de analisis
de datos
2. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden regional y
nacional.
3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de estadistica,

168/ 245
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Conocimientos en el manejo de las TICS

Inferencia estadistica

Formulacién, analisis e interpretacion de indicadores

4
5.
6. | Formulacién y ejecucién de proyectos
7
8

Manejo de bases de datos.

9. | Manejo de sistemas en diferentes plataformas y redes informaticas.

10.] Metodologias de analisis y procesos de informacion

11.1 Metodologias de plaheacion y proyectos DNP
12. | Normatividad y politicas vigentes en materia de planeacidn y planificacién.
13.| Pian Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

14.| Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Onentacién al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrcllo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de Ingenieria de Sistemas, Telematica y | 15 meses de experiencia profesional
Afines; Ingenieria Electronica, | relacionada

Telecomunicaciones y Afines, Economia y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuande dicha
formacidn sea afin con las funciones del
cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

wwww Criidas.gov.co C Ty
wey e

™ A B

R S B <} Tuow s Dt Ly T s Bree d Moniagies, Caldas e atencionalniudiadanedd gol ineninnar caldas e oo



ﬁ;S

CGENERAL

170/ 245
PERFIL ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 04
N° de cargos: 4
Clasificacion: Libre nombramiento y remocién
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

iil. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la coordinacion, administracion y seguimiento de los diferentes mecanismos y
actividades estratégicas que conlleven a la optimizacién de los procesos y procedimientos
definidos, garantizando el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la construccion, actualizacion y mejora de los procedimientos definidos
que garanticen la eficiencia y eficacia en la prestacién de los servicios y funciones de
las dependencias.

Contribuir en la realizacion de estudios para el disefio e implementacion de planes de
accion, politicas, programas y proyectos asociados a los objetivos planteados por la
dependencia en concordancia con la normatividad vigente.

Cooperar con la proyeccion de las respuestas a las consultas, derechos de peticion y
demas requerimientos elevados por la ciudadania.

Aportar en la elaboracion de los términcs de referencia o pliegos de condiciones para
los procesos contractuales y/o convenios requeridos.

Orientar en la formulaciéon y medicién de los indicadores de gestion a implementar en
las areas.

Realizar seguimiento y proponer ajustes a la ejecucion de los planes, programas,
proyectos y procesos de acuerdo con el presupuesto asignado y los tiempos
establecidos.

Guiar a las areas en la implementacion de metodologias de planificacion estrategica

Dar tramite a los requerimientos y consultas relacionados con asuntos de su
dependencia.

Asistir en ia elaboracién y presentacidén oportuna de los informes que sean requeridos
por las demas dependencias, organismos de control y autoridades competentes.

10

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el propésito de
contribuir al logro de cbjetivos institucionales.

11.

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

Procesos y procedimientos

Formulacion y seguimiento a indicadores

Planeacion estratégica

Formulacién, disefo, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

GiRjLin=

Politicas y normativas vigentes en materia contrataciéon estatal, control interno,
legislacién, contabilidad, presupuesto y tributaria.

6.| Plan Departamental de Desarrollo
| 7.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
8.| Manejo de las TICS
9.1 Sistemas de gestion integral
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
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Administracion;
Economia; Contaduria p[]blica; 15 meses de experiencia profesional
Ingenieria  Administrativa y  Afines; | relacionada

Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines vy titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion, siempre y
cuando dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo.

Viil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; : o

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.
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PERFIL DEPORTE
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 04
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

}l. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y administrar los planes, programas, proyectos y procescs que
permitan fomentar el deporte con las instituciones educativas y la promocion del deporte
de alto rendimiento, impulsando y desarrollando actividades de proyeccion en procura de
garantizar su cumplimiento acorde con las politicas, normativas, lineamientos y estrategias
vigentes de la Secretaria, con el fin contribuir al desarrollo integral del deportista caldense.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar y ejecutar acciones que permitan la implementacion de los planes,
programas, proyectos y procesos relativos al fomento al deporte escolar y de alto
rendimiento para contribuir al desarrollo integral de los deportistas y en general de
la comunidad Caldense.

Dar tramite a los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacién a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos al fomento al deporte escolar y de alto rendimiento,
para favorecer la correcta ejecucién de los mismos segin las politicas
institucionales y la normativa legal.

Ejecutar, implementar y hacer seguimiento a los proyectos que permitan lograr los
objetivos propuestos en materia de fomento al deporte.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

Coordinar la ejecucion de propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos
y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementandoc aquellos que se
definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de direccion, para lograr
el mejoramiento de la Gebernacién.

Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos relativos al
desarrollo y fomento del deporte en el Departamento, con el fin de verificar su
estado, evaluar ia gestién, los resultados y el impacto y proporcionar infermacion
atil, veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos garantizando el
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cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones, dependencias o
personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los
recursos disponibles.

8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

9. | Analizar la consolidacion de los indicadores de gestidon de la dependencia para
proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.

Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

. SECGENERAL
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10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional

Normatividad y politicas vigentes en materia de administracion deportiva.
Formulacion y ejecucion de proyectos
Politicas y normativas vigentes en materia deporte, recreacion y educacion fisica.

ARl

Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de deporte, recreacion y tiempo libre

Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

7. | Apropiacién de politicas, planes, programas Yy proyectos del plan de desarrollo
departamental

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.

o

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Profesional con personal a cargo
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 15 meses de experiencia profesional
de Administracién, Deportes, Educacion | relacionada
Fisica y Recreacion y titulo de posgrado en
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la modalidad de especializacion en uno de
los nucleos basicos del conocimiento de
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion

VIli. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL SOCIAL

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profestonal
Denominacibn: Profesional Universitario
Cébdigo. 219
Grado: 03
N° de cargos: 7
Clasificacion: (1) Libre nombramiento y remocion, (6)
Carrera administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL.

(1) Despacho del gobernador, (3) Donde se ubique el cargo

Il PROPQOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos orientados al
mejoramiento de las condiciones de vida de las comunidades caldenses en condiciones
de pobreza, inequidad, riesgo y vulnerabilidad en los diferentes municipios del
departamento, y liderar proyectos en materia de bienestar social, laboral, infancia y
adolescencia y la convivencia pacifica, acorde con las politicas, normativas, lineamientos y
estrategias vigentes en la materia, con el fin contribuir a la promocion de politicas de
atencion y desarrollo humano integral.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Participar en la ejecucion e implementacion de los proyectos y programas que
demande la Gobernacion y ia ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

2. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar las
acciones correspondientes.

3. | Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan
planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e impacto, en el marco del
objetivo perseguido con su desarrollo.

fs
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Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
Inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia Institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

5. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o0 personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

6. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones 0 dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

7. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos
y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando aquellos que se
definan por parte de los drganos de direccién, para lograr el mejoramiento de los
mismos.

8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia bienestar social y trabajo con comunidad.

L IR
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2. | Manejo de conflictos
| 3. | Formulacion y gjecucion de proyectos
| 4. | Manejo de sistemas de informacion
5. | Politicas y normativas vigentes en materia social.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas de
los Nucleos Basicos del Conocimiento de
Antropologia y Artes Liberales; Ciencia|12 meses de experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionales; Filosofia, | relacionada

Teologia y Afines, Psicologia® Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Educacion;
Comunicacidon Social, Periodismo y Afines
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VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funcicnes del cargo; o,

-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

PERFIL EN SISTEMAS

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesicnal

Denominacion: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 4

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planificacién de la infraestructura tecnologica necesaria para brindar
soporte al desarrollo de las funciones misionales y administrativas y dirigir el
mantenimiento preventivo y correctivo de hardware, software, planta telefénica y equipos
de comunicacién e internet, con el fin de garantizar un adecuado funcionamiento y
fiabilidad que proporcione continuidad y eficiencia en la prestacion de los servicios
institucionales.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Proponer !a implementacion de proyectos orientados al crecimiento y desarrollo de
la plataforma tecnolégica, con el propésito de garantizar y fortalecer los servicios
prestados y ampliar la cobertura para mayor beneficio de la Gobernacion.

2. | Coordinar la realizaciéon de pruebas a los sistemas de informacion o moddulos y
documentar los resultados obtenidos, con el propésito de garantizar una operacion
adecuada del sistema antes de su entrega a los usuarios finales, conservando las
evidencias de su desempeno.

3. | Realizar soporte administrativo y técnico a la plataforma tecnolégica y el sistema de
informacién con el que se cuenta para la prestacién de los diferentes servicios en
las dependencias, con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento.

4. | Atender las solicitudes de consultas de la informacién que repose en los sistemas
de informacion existentes y apoyar las labores de generacion y reporte de datos
consolidados para dependencias internas o entidades externas, garantizando
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| confiabilidad y exactitud en la informacién entregada a partir de las necesidades de

fos usuarios.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
Instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidon propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de servicios bajo diferentes sistemas operativos

1

2. | Implementacion de buenas practicas en los sistemas de informacion.

3. | Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e instrumentos
relativos al, plan de desarrollo y proyectos en sistemas de informacién de
entidades publicas.

4. | Manejo de bases de datos en diferentes lenguajes.

5. | Manejo de diferentes lenguajes de programacion

VI. 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 organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los NUcleos Basicos del Conocimiento de. | 12 meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; | relacionada

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
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y Afines. l

VIll. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacién de estudios profesionaies adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PERFIL JURIDICO
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 11

Clasificacion: Carrera administrativa

Cargo de! jefe inmediato: Quien ejerza ia supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar, desarrollar y aplicar los conocimientos juridicos para la realizacion de los
procesos administrativos, disciplinarios, de prestaciones sociales y contractuales, a través
del analisis de la normatividad vigente, con el fin de garantizar la prestaciéon de los
servicios y el mejoramiento de los procesos institucionales en el marco legal existente.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar cuando se requiera con la representacion judicial y extrajudicial de la
institucion, desarrollando las actuaciones necesarias para atender los
requerimientos relacionados con la presentacion y contestacion de demandas,
realizacion de memoriales, asistencia a audiencias, etc.; con el fin de garantizar el
desarrolio de una adecuada estrategia de defensa de los intereses de la institucion
2. | Brindar asesoria juridica a efectos de apoyar el desarrollo adecuado de todos los
procedimientos propios de la dependencia, para resolver requerimientos internos y
externos en observancia de las disposiciones legales y estatutarias
correspondientes.

3. | Apoyar y asesorar juridicamente en la organizacion, coordinacion y control de los
proyectos que adelante la dependencia, que permitan planear y ejecutar los
mismos en entornos de eficiencia e impacto, en el marco del objetivo perseguido
con su desarrollo.

4. | Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de
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conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas, a efectos de
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. | Realizar el seguimiento a los procesos, actuaciones administrativas y/o judiciales
que se les haya sido asignada, con el fin de tener la informacion clara y concreta
del estado de los procesos y procedimientos.

6. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

7. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

8. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en [a ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacidon de Caldas.

9. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los drganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

10. [ Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Técnicas de redaccion y oralidad en procesos judiciales
2. | Técnicas para la elaboracién de informes, conceptos juridicos y actos
administrativos.
3. | Normatividad vigente
4. | Régimen disciplinario de los servidores publicos
5. | Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | 12 meses de experiencia profesional
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de los Niicleos Basicos del Conocimiento de: | relacionada
Derecho y Afines.

VIIl, EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gque se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacién y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

PERFIL FINANCIERO
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 7

Clasificacion: (3) Libre Nombramiento y Remocién (4)
Carrera administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos para el
manejo del recurso financiero, los sistemas o mecanismos de aplicacion presupuestal
regueridos como soporte para los procesos de 1as diferentes Secretarias, acorde con las
normas, politicas, lineamientos y estrategias vigentes, bajo estandares de calidad,
agilidad, oportunidad, racionalizacién del gasto y modernizacion.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Verificar que los registros contables se correspondan exactamente con las
operaciones financieras y patrimoniales de ia Gobernacién de Caldas y que los
estados financieros que se produzcan presenten informacién Gnica, consistente,
oportuna, confiable y verificable, previa al reporte a las autoridades internas de la
alta direccion y a las entidades de control competentes.
2. | Elaborar oportunamente los balances e informes financieros requeridos, de
manera que se presente informacion confiable que favorezca la toma de
decisiones por parte de la alta direccién de la Gobernacion.
3. | Disefiar e implementar herramientas y mecanismos que promuevan el autocontrol,
la autoevaluacion y la autogestion de los procesos institucionales, con el fin de
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instaurar una cultura preventiva y proactiva de formulacion de acciones eficaces
que mejoren continuamente el desempenio de las funciones a su cargo.
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4. | Exigir el cumplimiento de la normatividad referida a asuntos fiscales, contables y
de presupuesto y responder porque la contabilidad de la institucién se lleve en
forma oportuna y eficiente para disponer de informacion que facilite la toma de
decisiones.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquelios que se definan por parte de los 6rganos de direccién, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacién estatal, control interno,
legislacién, tesoreria, contabilidad, presupuesto v tributaria.

2. | Manejo del sistema financiero

3. | Fundamentos constitucionales

4. | Manejo de Sistema Integrado de Gestion.

5. | Conocimiento y manejo de bases de datos, sistemas informaticos y ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Ornentacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién [nstrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | 12 meses de experiencia profesional
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de los Nucleos Basicos del Conocimiento | relacionada
de: Administracién; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ei titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afioc de experiencia profesional.

PERFIL INGENIERIA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 8

Clasificacion: Carrera administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y administrar planes, programas y proyectos en materia de
gestion y atencion del riesgo, asuntos que se relacionen con la actividad minera y manejo
de regalias derivadas de la misma, proyectos de infraestructura fisica e infraestructura
vial del orden Departamental y su mantenimiento, acordes con las politicas, lineamientos
y estrategias vigentes, bajo estadndares de agilidad, oportunidad, racionalizacién y
modernizacion.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Supervisar los contratos de obra, con el fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, evaluando la oportunidad en la construccion de la obra,
la utilizacidn de recursos y la calidad de los bienes y servicios contratados.

2. | Orientar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relaciéon a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
gjecucion de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal

3. | Efectuar visitas de verificacién a las obras con el fin de supervisar las etapas de
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gjecucion y la labor realizada por el contratista, garantizando el cumplimiento de los
requisitos técnicos, administrativos y contractuales.

4. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley ¢ sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

5. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
Instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

6. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

7. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccién, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

8. | Cumplr con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

9. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza y el drea de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Politicas y normativas vigentes en materia atencién y prevencion de emergencias,
supervisidn y contratacion administrativa.

2. | Conocimiento en ingenieria, disefio de pavimentos, estabilidad de taludes, y
normatividad en minas.

3. | Elaboracién de planes de ejecucién de obras.

4. | Supervisién e interventoria de obras.

5. | Procedimientos contractuales y normativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuoc Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambic

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 12 meses de experiencia profesional
de: Arquitectura y Afines; Ingenieria | relacionada

Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
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Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines, Geolcgia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afics de experiencia prcfesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleoc, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

PERFIL ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesicnal Universitario
Cadigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 6
Clasificacion: (1) Libre Nombramiente y Remocion (5)
Cargo del jefe inmediato: Carrera administrativa
Quien ejerza la supervision directa
ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y administrar ios planes, programas y proyectcs enmarcados en
los procesos administrativos, de la Gobernacion de Caldas, a través de su adecuada
ejecucién, acorde con las politicas, lineamientos y estrategias vigentes, bajo estandares
de agilidad, oportunidad, racionalizacién y modernizacion.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Fermular y contrelar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan
planear y ejecutar los mismos en entcrnos de eficiencia e impacto, en el marco del
objetivo perseguido con su desarrolio.

2. | Orientar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o perscnas con relacién a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
gjecucién de los mismos segin las politicas institucionales y la normativa legal.

3. | Participar en la ejecucion e implementacion de los proyectos y programas que
demande la Gebernacion y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

4. | Consolidar Ios indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar

p
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las acciones correspondientes.

5. | Rendir informes sobre los planes,

programas, proyectos y procesos de la

dependencia, que cumplan [as condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desemperio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacidn de Caldas.

proyectos y procesos que se lleven

mejoramiento de los mismos.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,

a cabo en la dependencia, implementando

aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccién, para lograr el

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Formulacién y ejecucién de proyectos

proyectos de inversion publica, presup

2. | Politicas y normativas vigentes en materia de rentas, tributaria, financiera, de
bienestar social laboral, administraciéon de personal, métodos de planeacion y

uesto.

3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de transito y transporte departamental.

4. | Manejo de sistemas de informacién

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Onentacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidén al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas de
los Nucleos Basicos del Conocimiento de:
Administracion; Economia; Contaduria publica;
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho y afines.

12 meses de experiencia profesional
relacionada
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VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afnos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL MECANICO

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocidn
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos de conservacidon
y mantenimiento de Maquinaria, Equipo y vehiculos de la secretaria de Infraestructura,
acorde con las politicas, normativa, lineamientos y estrategias vigentes, con el fin de
contribuir a realizacion, avance y terminacion de obras de infraestructura.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos relativos a
conservacion y mantenimiento de Maquinaria, Equipo y vehiculos, con el fin de
verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados, el impacto y proporcionar
informacién util, veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Orientar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos de conservacion y mantenimiento de Maquinaria, Equipo y
vehiculos, para favorecer la correcta ejecucién de  los  mismos segun
las  politicas institucionales y la normativa legal.

Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan
planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e impacto, en el marco del
objetivo perseguido con su desarrollo.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la

dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores |
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inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

5.| Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

6.| Supervisar el desemperio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
coniribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

7.1 Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los organos de direccién, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

8.{ Cumpiir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

9.1 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Formulacion y ejecucion de proyectos

2.| Politicas y normativas vigentes en materia de ingenieria, interventoria y
contratacion.

3.| Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, tecnicas y métodos en
materia de mantenimiento de maquinaria pesada y equipos.

4.| Trabajo en Equipo
5.f Manejo de sistemas de informacidn
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las|12 meses de experiencia profesional
disciplinas de los Nucleos Basicos del | relacionada

Conocimiento de: Ingenieria Mecanica y
Afines.

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
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-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

PERFIL DEPORTE

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesicnal

Denominacion: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 2

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar, mantener y mejorar los planes programas, proyectos en materia de
fomento al deporte, proyectos de educacion fisica, recreacion y tiempo libre, acorde
con las politicas, normativa, lineamientos y estrategias vigentes de la Secretaria de
Deportes, con el fin contribuir al desarrollo integral del deportista caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y ejecutar los planes, programas y proyectos en materia de fomento al
deporte, para contribuir al desarrollo integral de fos jovenes, de!l deportista y en
general de la comunidad Caldense. .
2. | Orientar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias 0 personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos al fomento al deporte, educacion fisica, recreacion
y tiempo libre para favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las
politicas institucionales y la normativa legal.

3. | Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos relativos al
desarrollo y fomento del deporte, educacion fisica, recreacion y tiempo libre en el
Departamento, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados
y el impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

4. | Apoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para
proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
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6. | Adelantar las gestiones necesarias para la ejecuciéon de los planes, programas,
proyectos y procesos a su cargo, con las instituciones, dependencias y/o
personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y los recursos
disponibles

7. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

ol

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Formulacién y ejecucién de proyectos

Politicas y normativas vigentes en materia deporte, recreacion y educacién
fisica.

3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de deporte, recreacion y tiempo libre

n

Trabajo en Equipo

5. | Manejo de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orentacién a resultados Comunicacion efectiva
Ornentacion al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | 12 meses de experiencia profesional
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | relacionada
de: Deportes, Educacion Fisica vy
Recreacion.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) arios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
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cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulio profesional
exigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacioén
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

PERFIL AGRICOLA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién; Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 4

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos en matena
agroindustrial, de comercializacioén y productivo de los sectores agropecuario, piscicola
y forestal acorde con las politicas, normativa, lineamientos y estrategias vigentes, con el
fin contribuir al desarrollo de los procesos agricolas del orden Departamental, bajo
estandares de agilidad, oportunidad, racionalizacién y modernizacién.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y ejecutar los planes, programas y proyectos de los sectores
agroindustrial, agropecuario, piscicola y forestal y de comercializaciéon, para los
procesos agricolas del orden Departamental.

- 2. | Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos relativos a
la agroindustria, desarrolio agricola, piscicola y forestal con el fin de verificar su
estado, evaluar la gestién, los resultados y el impacto y proporcionar informacion
util, veraz y oportuna para la toma de decisiones.

3. | Orientar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o perscnas con relacién a los planes, programas,
proyectos y procesos agropecuarios, piscicola, forestales, desarrollo agroindustrial
y de comercializacién para favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun
las politicas institucionales y la normativa legal.

4. | Apoyar la consclidacion de los indicadores de gestién de la dependencia para
proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar Ia
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
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instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desempeno del personal de las instituciones 0 dependencias que
participan en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

9. I Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Formulacion y ejecucion de proyectos

Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia agricola, piscicola, forestal, desarrollo agroindustrial y comercializacion.

w

Politicas y normativas vigentes en materia Agricola y de comercializacién.

P

Trabajo en equipo

5. | Manejo de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nicleos Basicos del Conocimiento | 12 meses de experiencia profesional
de. Agronomia; Medicina Veterinaria; | relacionada

Zootecnia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustnal,
Alimentos y Afines; Educacion; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
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cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

PERFIL MUSICA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Director de Banda

Cédigo: 265

Grado: 03

N° de cargos: 37

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y administrar los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos artistico-musicales en relacién con las bandas musicales, requeridos
como soporte para el desarrollo de los programas especiales de la secretaria de
educacion departamental, acorde con las politicas, normativas, lineamientos y
estrategias vigentes, con el fin contribuir al desarrollo integral de los jévenes y en
general de la comunidad Caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y ejecutar los planes, programas, proyectes, procesos y procedimientos
de las bandas musicales, para Contribuir al desarrollo integral de los j6évenes y en
general de la comunidad Caldense.

2. | Controlar la ejecuciébn de los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos relativos a las bandas musicales, con el fin de verificar su estado,
evaluar la gestién, los resultados y el impacto y proporcionar informacion util,
veraz y oportuna para la toma de decisiones.

3. | Orientar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos de las bandas musicales, para favorecer la
correcta ejecucion de les mismos, segln las politicas institucionales y la normativa
legal

4. | Apoyar la consolidacién de los indicadores de gestién de |la dependencia para
proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.

5. | Definir y proponer herramientas metodolégicas, procedimientos e instrumentos
gue permitan mejorar la prestacién de los servicios, con el fin de garantizar un
adecuado desarrollo de las acciones encaminadas a fortalecer las capacidades
musicales del departamento.

R
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6. | Apoyar la gestion mediante |a ejecucién de |as actividades musicales asignadas en
el marco de sus competencias, que atiendan a lo dispuesto en las politicas,
normas y procedimientos institucionales, con el propdsito de contribuir a lograr los
objetivos estrategicos e indicadores de desempefio establecidos en los
instrumentos de planeacion estratégica y los Sistemas de Gestion.

7. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

8. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
i _funcionamiento y los recursos disponibles.

9. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que

participan en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
_ | contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.
10.{ Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los drganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

11.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. [ Fermulacion y ejecucion de proyectos

Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia pedagogia musical.

Politicas y normativas vigentes en materia musical.

3.
4. | Trabajo en equipo
5. | Manejo de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Onentaciéon a resultados Comunicacién efectiva
Ornentacion al usuario y al ciudadano Gestidén de procedimientos
Compromisc con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas de | 12 meses de experiencia profesional
los Nucleos Basicos del Conocimiento de: | relacionada
Musica
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ViIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

PERFIL MUSICA
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Director de Banda

Cadigo: 265

Grado: 02

N° de cargos: 1

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y administrar los planes, programas, proyectos, procesos Yy
procedimientos artistico-musicales en relacién con las bandas musicales, requeridos
como soporte para el desarrollo de los programas especiales de la secretaria de
educacion departamental, acorde con las politicas, normativas, lineamientos y
estrategias vigentes, con el fin contribuir al desarrollo integral de los jovenes y en
general de la comunidad Caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y ejecutar los planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos
de las bandas musicales, para Contribuir al desarrollo integral de los jovenes y en
general de la comunidad Caldense. o
2. | Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos, procesos Yy
procedimientos relativos a las bandas musicales, con el fin de verificar su estado,
evaluar la gestion, los resultados y el impacto y proporcionar informacion util,
veraz y oportuna para ia toma de decisiones.

3. | Crientar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos de las bandas musicales, para favorecer la
correcta ejecucion de los mismos, segun las politicas institucionales y la normativa
legai

4. | Apoyar la consolidacién de ios indicadores de gestién de la dependencia para
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proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.

5. | Apoyar la gestion mediante la ejecucion de las actividades musicales asignadas en
el marco de sus competencias, que atiendan a lo dispuesto en las politicas,
normas y procedimientos institucionales, con el propédsito de contribuir a lograr los
objetivos estratégicos e indicadores de desempefic establecidos en los
instrumentos de planeacion estratégica y los Sistemas de Gestidn.

6. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estadc actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

7. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

8. | Supervisar el desempefno del personal de las instituciones o dependencias que
participan en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

9. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de 10s mismos.

10.| Cumplir con las actividades generadas en [os procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidon propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11.| Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y ejecucién de proyectos

—

2. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia pedagogia musical.

@

Politicas y normativas vigentes en materia musical.

b

Trabajo en equipo

5. | Manejo de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | 9 meses de experiencia profesional
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de los Nicleos Basicos del Conocimiento | relacionada
de: Musica.

VIli. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, vy un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL SOCIAL
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: 1

Clasificacién: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la promocién de politicas y adopcion de planes, programas y proyectos,
relacionados con los principios de libertades fundamentales, religiosas, de cultos vy
conciencia y el cumplimiento de los derechos consagrados constitucionalmente y en
concordancia con el plan de desarrollo y las politicas y normativas vigentes sobre Ia
materia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion e implementacién de los proyectos y programas que
demande la Gobernacién y la ley, para contribuir al cumplimiento de los derechos
fundamentales

2. | Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan
planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e impacto, para garantizar
la promocién de libertades religiosa, de cultos, conciencia. ]
3./ Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

4.| Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
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proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
_mejoramiento de los mismos.

5. Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propodsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

6.| Documentar e implementar las acciones de mejora que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y metas propuestas de cumplimiento en el Plan

Departamental de Desarrollo.

7.| Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Normativas vigentes en materia de derechos fundamentes de la Constitucion
Politica, decretos y resoluciones reglamentarias en la materia

2.} Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos de los planes de
desarrollo Nacional y Departamental y fundamentos de la administracion publica

3.| Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de derechos fundamentales.

4.| Manejo de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadanc
Compromisg con la grganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambic

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
instrumentacicn de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en una de las disciplinas |

que hacen parte del Nucleo Basico del
Conocimiento de: Psicologia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Filosofia, Teologia y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Derecho y Afines.

Seis meses de experiencia profesional
relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
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cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

PERFIL BIBLIOTECOLOGIA
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: 1

Clasificacién: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la fijacién de politicas y adopcién de planes para administrar, controlar y
asesorar las bibliotecas publicas, asi como fomentar y vigilar el programa de Deposito
Legal del Departamento y supervisar la atencién a los usuarios en la consulta de los
libros y material audiovisual a disposicion de la comunidad Caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar el proceso de coordinacién de la red Departamental de bibliotecas
publicas municipales para el desarrollo de las actividades de formacién cultural y
los programas de lectura.

2. | Fomentar la actividad de lectura y escritura en el Departamento a través de
programas, planes y asesorias técnicas.

3. | Administrar la parte operativa de las instalaciones de la biblioteca, para el
desarrollo de los programas de extensién cultural.

4. | Diagnosticar las necesidades de la dependencia y veiar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la unidad de
Bibliotecas.

8. | Participar en la Implementacién de propuestas para la promocién de la lectura en
el Departamento.

6. | Responder a las inquietudes de los usuarios con respecto al material bibnograﬁ“&")u
con el cual cuenta la biblioteca para la satisfaccion de las necesidades de
informacion del publico.

7. | Implementar politicas conforme el Sistema de Gestiobn Documental, para la
conservacion de los libros y el material audiovisual de las Bibliotecas
Departamentales.

8. | Contribuir con la promocion y difusion de campafias hacia la poblacion para
recoleccion bibliografica del Departamento.
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9. [ Cumplir con las actividades programadas por el coordinador de la unidad o propias
de la dependencia, con el propésito de coniribuir al logro de objetivos
institucionales.
10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, l[a naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de las tecnologias de informacion y una amplia cultura general.
Ley General de Cultura
Ley del Bibliotecologo
Bibliotecologia Basica
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema Gestion de Calidad
Constitucion Politica y Administracién Publica
| Codigo Unico Disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| $ | SECGENERAL
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Ornentacién a resultados Comunicacion efectiva
Orentacién 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
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: bibliotecologia, otros | Seis meses de experiencia profesional
de Ciencias Sociales y Humanas; | relacionada
Educacion.

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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PERFIL COMUNICACION
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacioén: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: 2
Clasificacion: Carrera administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y adoptar desde la direccién departamental, mecanismos de comunicacion y
divulgacién, en los cuales se compartan los logros tecnicos, administrativos y sociales,
se estimule la produccion creativa de los servidores y colaboradores de la
administracion de sus aportes y se difundan temas de interés del Departamento.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el cubrimiento grafico y periodistico de eventos programados por las
diferentes Secretarias o dependencias de la Administracion Departamental con el
fin de apoyar y divuigar todas las actividades que estas realicen a diario,
manteniendo un archivo histérico del cubrimiento.

Fermular y redactar y boletines informativos y comunicados de prensa que se
generan en las diferentes secretarias, jefaturas y unidades de la Gobernacion

Organizar todos los eventos y reuniones de caracter publico donde participe el
Gobernador de Caldas y/o sus delegados.

Acompanar la gestién del Gobernador de caldas, en sus diferentes recorridos
dentro y fuera del departamento, con el fin de realizar el cubrimiento y suministrar
la informacién correspondiente a los medios de comunicacion.

Acompanar las gestiones municipales en aspectos institucionales de interés
periodistico que resalten la imagen y logros de la administracién municipal y
departamental.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a Su cargo, con las |
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y les recurses disponibles.

Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participan en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
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aquellos que se definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Desarrollo y manejo de fotografia, micréfono, grabadora de audio y cdmara de
video

2. | Sentidos critico, histérico, documental, personalista y ético.

3. | Relaciones publicas, constituciéon politica y administracion plblica, protocolo,
etiqueta y sistemas de gestion de la calidad.

i

Trabajo en Equipo.

5. | Manejo de sistemas de informacién, redes sociales y medios de comunicacion.

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
Compremiso con la crganizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte del Nucleo Basico del | Seis meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Comunicacion social, | relacionada

Periodismo y afines; Publicidad y afines.

VIll. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
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PERFIL RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
|l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: 1
Clasificacién: Libre nombramiento y remocion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se Ubique el cargo.

Hil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacién y ejecucion de estrategias que promuevan las
comunicaciones y las relaciones de la entidad en los niveles internacional, nacionat,
departamental y local con el propésito de coordinar acciones de cooperacién que
fomenten politicas, planes, programas y proyectos, conformando espacios de
intercambio a nivel cultural, social, industrial y econémico que apoyen y fortalezcan el
desarrollo del territorio.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Colaborar en la ejecuciéon e impiementacién de iniciativas de cooperacién en
areas de interés comin enmarcados en el fortalecimiento de los diferentes
sectores, que aporten a la promocion y proyeccion del departamento.

Organizar, coordinar y supervisar la realizacion de los diferentes actos publicos y
privados, que requieran la presencia del sefior Gobernador y del Gabinete
Departamental.

Asesorar al personal en general y autoridades en cuanto a la realizacion de actos
y eventos protocolares de su competencia.

Apoyar en la coordinacién con la administracién ias acciones derivadas de los
procesos de cooperacién internacional, asi como la intervencion y representacion
de la entidad en los asuntos internacionales que fortalezcan la region.

Coordinar la organizacién y desarrollo de las actividades como efemeérides,
festividades patrias y hechos de especial trascendencia en la vida de las
personas, entidades e instituciones importantes para el departamento.

4

Coordinar el cumplimiento de los compromisos sociales del Sefior Gobernador.

Participar en estrategias que permitan incorporar de manera transversal los
diferentes procesos de la entidad de manera coordinada con las demas
instancias.

Representar, fomentar y mantener los enlaces con las diferentes organizaciones
impulsando la unién de esfuerzos para un desarrollo integral construido desde
todos los ambitos.

Participar en estrategias de fomento y promociéon de los elementos positivos y
especificos de la region para potenciar el posicionamiento del Departamento a
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[ nivel nacional e internacional como destino atractivo y reconocido para la
realizacidén de negocios, eventos de alto impacto, foros, entre otros.
10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos Yy procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestiéon propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionaies.
11.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Formulacién, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
2. | Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del Plan Departamental
_ | de Desarrolio
3. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
4. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
5. | Cooperacion y relaciones internacionales
6. | Nivel avanzado de inglés
7. | Habilidades en relaciones publicas
8. | Habilidades de negociacion
9. | Comunicacién estratégica
10.| Publicidad y mercadeo
11.| Indicadores de gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y af ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | 6 meses de experiencia profesional
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | relacionada

de’ Administracién; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Publicidad y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Scocial,
Periodismo y Afines

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
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profesional; 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con [as funciones del cargoc; o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

PERFIL ADMINISTRATIVO
[. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: 2

Clasificacion: Carrera administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la coordinacion e implementacion de los planes, programas y proyectos
enmarcados en los procesos administrativos y llevar a cabo las acciones
relacionadas con la gestidon; participar y soportar lcs procesos de seguimiento y
evaluacion de proyectos, a través de su adecuada ejecucién en concordancia con las
politicas, estrategias, lineamientos y normatividad vigente aplicable.
N IV. DESCRIPCION DE EUNGIONES ESENCIALES
1.| Asistir a la dependencia en la planeacion y ejecucidén de los proyectos que
adelanta para el cumplimiento de los objetivos y las metas institucionales.
2.| Soportar a la dependencia en la resolucion de los requerimientos o solicitudes
derivados de las instituciones, areas o ciudadania relacionados con los planes,
programas, proyectos y procesos gue se estén adelantando desde la unidad.
3.| Desarrollar las acciones derivadas de los proyectos y programas demandados
por la administracidon departamental y la ley, contribuyendo al mejoramiento
institucional.

4.| Contribuir a la consolidacién de los indicadores de gestion de la dependencia y
apoyar en el desarrollo de las acciones pertinentes. o
5.| Participar en la rendicion de los informes relacionados con el avance de los
planes, programas, proyectos y procesos de la dependencia bajo los contextos
exigidos por los superiores inmediatos o los términos de ley.

6.| Apoyar en la coordinacion de los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, asi como de las demas organizaciones, dependencias y/o
personas que lo demanden.

7. Participar en la verificacion del ejercicio de las instituciones, dependencias y/o
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[ [ personal vinculado en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y
procesos de la Gobernacién de Caidas que permita garantizar el cumplimiento de
los objetivos crganizacionales.
8.| Ejercer actividades y proponer planes de mejora en cuanto a la elaboracion y
ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos realizados por la
dependencia conforme a las politicas promulgadas por la entidad y los
procedimientos establecidos.
9.| Cumplir y hacer cumplir ias politicas, lineamientos y procedimientos establecidos
por la Gobernacién de Caldas que permitan asegurar la gestion administrativa de
la entidad en términos de transparencia, calidad e innovacion.
10 Desempenar el cargo acorde con lo establecido en la legislacién disciplinaria y en
las demas disposiciones que reglamentan el ejercicio del empleo publico.
11 Garantizar la conservacién de la documentacion procedente de los procesos, asi
como el uso adecuado de los bienes muebles a carge en concordancia a las
normas de la entidad.
12 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con
el propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
13 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperfo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad aplicable para entidades del sector publico
Gestion de proyectos
Indicadores de gestion
Gestion publica
Planeacion y presupuesto
Procesos y procedimientos
Planeacion y desarroilo de proyectos
Normatividad de contratacion
Sistemas de gestion de calidad
{ Manejo de sistemas de informacion
| Elaboracion y presentacion de informes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacioén efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisc con la organizaciéon Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las|6 meses de experiencia profesional
disciplinas de los Nucleos Basicos del | relacionada

Conocimiento de: Administracién,
Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria  Administrativa y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de  posgrado en la. modalidad de  especializacién por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacioén y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia

profesional.

PERFIL ADMINISTRATIVO

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

N° de cargos: 3

Clasificacion: Carrera administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa

Il AREA FUNCIONAL - <"~ s . - -

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los planes, programas y proyectos enmarcados en los procesos
administrativos, desarroilando actividades relacionadas con las funciones de su
dependencia a través de su adecuada ejecuciéon acorde con las politicas,
lineamientos y estrategias vigentes, bajo estandares de agilidad, oportunidad,
racionalizacion y modernizacién.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Ejecutar los proyectos que adelante la dependencia, en el marco de alcanzar el
objetivo perseguido para el impulso de planes y programas propuestos en el plan
departamental de desarroilo.
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2. | Resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para velar por la correcta
gjecucion de los mismos seglin las politicas institucionales y la normativa legal.

3. | Realizar los procesos relativos al desarrollo y fortalecimiento de las secretarias
de la gobernacion de caldas, en aras de fortalecer las lineas de responsabilidad
en la organizacién, mejorando asi las funciones de activacion y control a
desempedar por las dependencias.

4. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.

5. | Rendir informes scbre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instifuciones, dependencias y/o personas requeridas con ei fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los drganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Iniegrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propoésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Formulacion y ejecucion de proyectos

2. | Politicas y normativas vigentes en materia de rentas, tributaria, financiera, de
bienestar social laboral, administracién de personal, métodos de planeacion y
| proyectos de inversién publica, presupuesto.

3. | Trabajo en Equipo
4. | Manejo de sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisc con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero (0) meses de experiencia
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.

de: Administracién, Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y

Afines.

PERFIL SALUD OCUPACIONAL

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: 2
Clasificacion: Carrera administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL '

Donde se ubique el cargo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar e implementar los planes y proyectos, programas de salud ocupacional en fa
Gobernacién de Caldas, acorde con las politicas, normativas, lineamientos y
estrategias vigentes, con el fin de prevenir las causales de peligro que lleguen a
ocasionar consecuencias negativas en !a salud de los trabajadores.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. | Ejecutar, programas y proyectos en materia de fortalecimiento y adaptacion a los
sistemas de gestidbn de seguridad y salud en el trabajo aplicadas desde el area
de Salud Ocupacional, para contribuir al desarrollo de ambientes laborales
optimos en el personal que labora en la Gobernacién de Caldas.

2. | Resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacién a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos al desarrollo y fortalecimiento del sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo de la gobernacion de caldas. Con el fin
de favorecer la correcta ejecucidbn de los mismos segun las politicas
institucionales y la normativa legal.

3. | Realizar los procesos de desarrollo e implementacion del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo en la Gobernacién de caldas desde el area
profesional en enfermeria, con el fin de verificar su estado, evaluar !a gestion, ios
resultados y el impacto, para proporcionar informacién util, veraz y oportuna para |
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| 1a toma de decisiones.

4. | Apoyar la consolidacion de los indicadores de gestion del grupo de seguridad y
salud en el trabajo de la gobernacién de caldas para proponer y ajustar las
acciones de mejora correspondientes, cuando sean necesarias.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan [as condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desempefio del perscnal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los Organos de direccién, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Formulacién y ejecucion de proyectos.

Politicas y normativas vigentes en materia de enfermedades contraidas como
consecuencia directa del ejercicio de una determinada ocupacion, por la
actuacion lenta o persistente de un agente de riesge inherente al trabajo
realizado.

3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
| materia de prevencion y atencion de accidentes e incidentes |laborales.
4. | Trabajo en Equipo.

5. | Manejo de sistemas 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 organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero  (0) meses de expernencia
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.

de: Salud Publica; Enfermeria; Medicina,; ;
Psicologia; La disciplina de Trabajo Social
del nacleo basico del conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y afines.

PERFIL COMUNICACION
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacién: Carrera administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubigque el cargo

I, PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar y acompanfar la alta direccién departamental en la formulacion, adopcion y
ejecucion de procesos comunicativos y notificar a través de los diferentes medios de
difusion (radio, prensa, escrita y redes sociales) los cambios significativos sociales y
cuiturales previstos y realizados por la gobernacién. Con el fin de notificar
adecuadamente a los interesados, el desarrollo de las actividades misionales de la
Gobernacion de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Ejecutar programas y proyectos en materia de fortalecimiento y adecuacion
periodistica, con el propésitc mantener una constate comunicacion con la
comunidad.

2. | Formular y redactar y boletines informativos y comunicados de prensa que se
generan en las diferentes secretarias, jefaturas y unidades de la Gobernacién

3. | Apoyar la realizaciébn de eventos protocolarios por parte de las diferentes
secretarias, al igual que el cubrimiento informativo de los mismos y demas
actividades que estén a cargo de la Gobernacion de caldas.

4. | Realizar el envio de la informaciéon que se publica en los diferentes medios de
difusién, para que los medios de comunicacion y ciudadania en general, tengan

conocimiento de las actividades y acontecimientos que se presenten en el
departamento.

5. | Acompanar las gestiones municipales en aspectos institucionales de interes
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periodistico que resalten la imagen y logros de {a administracion municipal y
departamental.
6. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley 0 sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
7. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
8. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participan en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
| contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.
9. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los érganos de direccidn, para lograr el
mejoramiento de los mismos
10.[ Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propasito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11.} Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, [a naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Formulacién y ejecucion de proyectos de difusion y comunicacion.
. | Sentidos critico, histdrico, documental, personalista y ético.
3. | Relaciones publicas, constitucidn politica y administracion publica, protocolo,
etiqueta y sistemas de gestion de la calidad.

0

4. | Trabajo en Equipo.
5. | Manejo de sistemas de informacion, redes saciales y medios de comunicacién.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestian de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte del Nucleo Basico del |Cero (0) meses de experiencia
Conocimiento de: Comunicacién social, | profesional.
periodismo y afines, Publicidad y afines.
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PERFIL FINANCIERO
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: 7
Clasificacién: Carrera administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

II. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales y mecanismos para la verificacion, seguimiento y
cumplimiento de los planes, programas y proyectos para que se desarrolle el
cumplimiento en el manejo del recurso financiero, los sistemas o mecanismos de
aplicacion presupuestal requeridos como soporte para los procesos de las diferentes
Secretarias, acorde con las normas, politicas, lineamientos y estrategias vigentes, bajo
estandares de calidad, agilidad, oportunidad, racionalizaciébn del gasto vy
modernizacién.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Comprobar que los registros contables correspondan exactamente con las
1. | operaciones financieras y patrimoniales de la Gobernacién de Caldas y que los
estados financieros que se produzcan presenten informacién lnica, consistente,
oportuna, confiable y verificable, previa al reporte a las autoridades internas de ia
alta direccién y a las entidades de control competentes. )
2. | Organizar de forma apropiada los balances e informes financieros requeridos, de
manera que se presente informacion confiable que favorezca la toma de
decisiones por parte de la alta direccién de la Gobernacion. ]
3. | Participar en las acciones, procesos y procedimientos de la Secretaria de
Hacienda de acuerdo al Sistema de Gestion de la Calidad. |
4. | Aplicar mecanismos que promuevan el autocontrol, la autoevaluacién y la
autogestion de los procesos institucionales, con el fin de instaurar una cuitura
preventiva y proactiva’ de formulacién de acciones eficaces que mejoren
confinuamente e} desempefio de las funciones a su cargo.

5. | Exigir el cumplimiento de la normatividad referida a asuntos fiscales, contables y
de presupuesto y responder porque la contabilidad de la institucion se lleve en
forma oportuna y eficiente para disponer de informacién que facilite la toma de
decisiones.

6. [ Orientar a los usuarios en los tramites y brindar informacién sobre los asuntos
presupuestales con base a las instrucciones impartidas.

7. | Presentar informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado aciual de los mismos, fomentar Ia |
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transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
8. | Participar en la supervision del desempefo del personal de las instituciones o
dependencias que participan en la ejecucion de los planes, programas, proyectos
y procesos, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de
Caldas.
9. | Consolidar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
gue se lleven a cabo en la dependencia, implementando aquellos que se definan
por parte de los organos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.
Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
10. | establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, control interno,
legislacion, tesoreria, contabilidad, presupuesto vy tributaria.

2. | Manejo del sistema financiero

3. | Fundamentos constitucionales

4. | Manejo de Sistema Integrado de Gestion.

5. { Conocimiento y manejo de bases de datos, sistemas informaticos y ofimatica.

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 organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero  (0) meses de experiencia

de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.

de Administracién; Contaduria Publica;

Economia, Ingenieria Administrativa vy

Afines; Ingenieria Industrial y Afines.
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PERFIL JURIDICO

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Dencminacion: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: 2
Clasificacién: Carrera administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en materia Juridica para la realizacién de los
procesos de la administracion departamental, a través del analisis de la normatividad
vigente, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios y el mejoramiento de los
procesos institucionales en el marco legal existente.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar los proyectos que adelante la dependencia y brindar asistencia juridica y
emitir conceptas en los asuntos juridicos encomendados de conformidad con la
normatividad vigente, a efectos de coniribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas en materia Juridica, relacionadas con la
dependencia, aportando elementos de juicio en la correcta y oportuna respuesta
de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal

Realizar los procesos relativos al desarroflo y fortalecimiento de las secretarias
de la Gobernacion de Caldas, con el fin de mejorar la aplicacién de estrategias
que permitan la implementacion sistematica de las normas y la unificacion de
criterios juridicos en la toma de decisiones

Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediates, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en |la toma decisiones.

Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

Supervisar el desempeno del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucidn de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
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mejoramiento de |os mismos.

aquellos que se definan por parte de ios érganos de direccion, para lograr el

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Técnicas de redaccion y oralidad en procesos judiciales

2. | Técnicas para fa elaboracion de informes, conceptos juridicos y actos
administrativos.

3. | Normatividad vigente

4. | Régimen disciplinario de los servidores publicos

5. | Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la

que se pertenece.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero  (0) meses de experiencia
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.
de. Derecho y Afines.

PERFIL SOCIAL

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
N° de cargos’ 1
Clasificacion: Carrera administrativa

| Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

[I. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar conocimientos profesionales materia social para contribuir en la promocién de
politicas y adopcién de planes, programas Yy proyectos, relacionados y en
concordancia con el plan de desarrollo y las politicas y normativas vigentes sobre la
materia.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar los proyectos que adelante la dependencia en materia social, de
conformidad con la normatividad vigente, a efectos de contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Apoyar a la dependencia en ia promocion y el desarrollo de los compromisos
gubernamentales en politicas sociales que resulten justas y eficaces para la
comunidad Caldense, asi como por el establecimientc de servicios sociales
eficientes.

Realizar los procesos relativos al desarrollo y fortalecimiento de la poblacion
Caldense, en aras de procurar el mejoramiento de las condiciones y la calidad
de vida de conformidad con las politicas institucionales y la normativa legal.

Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta de! estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en |la toma decisiones.

Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesocs, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de les mismos.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

10.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativas vigentes en materia de derechos fundamentes de la Constitucion
Politica, decretos y resoluciones reglamentarias en la materia

Apropiacion de politicas, planes, programas y proyecios de los planes de
desarrollo Nacional y Departamental y fundamentos de la administracion
publica

Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en

materia de derechos fundamentales.
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4. | Manejo de sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion 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 ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero (0) meses de experiencia
que hacen parte del Nucleo Basico del | profesional.

Conocimiento de: Psicologia; Ciencia
Politca;  Filosofia, Teologia y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines:
Derecho y Afines

PERFIL CULTURA

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion. Profesional Universitario

Cédigo. 219

Grado 01

N° de cargos 1

Clasificacion Carrera administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los planes, programas y proyectos de promocién y divulgacién cultural
fomento y desarrollo cultural del departamento de Caldas, acorde con las politicas,
normativas, lineamientos y estrategias vigentes, encaminadas a! fortalecimiento de la
cultura del departamento.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. { Apoyar el desarrollo de los planes, programas, proyectos y procesos culturales,
de fomento y capacitacion cultural, en cumplimiento de las politicas y normativas
vigentes sobre el particular, a efectos de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. t Resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacién a los planes, programas,

v cordas gov co

- EPIRPE-)

Do Morez ros, T odldns W¥econncnalon, oy S ot

Gy
o,

s SRS 2

[



£ ! SECGENERAL Territorio,

P CBAIERAC BE LA Tad] W, on idades §

218/ 245
proyectos y procesos cuituraies, de fomento y capacitacion cuitural, con el fin de
favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las politicas institucionales y
la normativa legal.

3. | Realizar los procesos relativos al desarrolio y fortalecimiento de la poblacion
Caldense, en materia de culturales, de fomento y capacitacion cultural, en aras
de
procurar el fortalecimiento de la cultura del departamento, de conformidad con las
politicas institucionales y la normativa legal.

4. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones. ]

6. { Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desempero del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas. )

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccién, para lograr el
mejoramiento de [os mismos. ]

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de |la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES?

1. | Formulacién y ejecucién de proyectes

2. | Politicas y normativas vigentes en materia fomento y capacitacion cultural

3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y metodos en
materia de fomento y capacitacién cultural ]

4. | Trabajo en Equipo

5. | Manegjo de sistemas de informacion

V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL. JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacion 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
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero (0) meses de experiencia
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.

de. Artes plasticas, visuales y afines;
Diseno, musica; otros programas
asociados a las bellas artes; las Disciplinas
de Gestidon Cultural y Sociologia del nucleo
basico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social

PERFIL DEPORTE
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién: Profesional Universitario

Codigo. 219

Grado: 01

N° de cargos 1

Clasificacion’ Carrera administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los planes, programas y proyectos en materia de deporte, educcion fisica,
recreacion y tiempo libre, acorde con las politicas, normativas, lineamientos y
estrategias vigentes, con el fin contribuir al desarrollo integral del deportista caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar el desarrollo los proyectos que adelante la dependencia en materia de
deporte, educcion fisica, recreacion y tiempo libre, de conformidad con la
normatividad vigente, a efectos de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. | Resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos al deporte, educcién fisica, recreacion y tiempo
libre, con el fin de favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las
politicas institucionales y la normativa legal.

3. | Realizar los procesos relativos al desarrollo y fortalecimiento de la poblacion
Caldense, en materia de deporte, educcion fisica, recreacién y tiempo libre en
aras de procurar el mejoramiento de las condiciones y la calidad de vida de
conformidad con las politicas institucionales y la normativa legal.

4. | Consolidar los indicadores de gestién de la dependencia para proponer y ajustar
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las acciones correspondientes.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la foma decisiones.

Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellcs que se definan por parte de los organos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos. L
Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Formulacion y ejecucion de proyectos
Politicas y normmativas vigentes en materia deporte, recreacion vy educacion |
fisica.

Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de deporte, recreacion y tiempo libre
Trabajo en Equipo
Manejo de sistemas de informacién
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL: JERARQUICO

s
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

VIil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Q 57,160 8932444 Ext 1300-1301-1302

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero  (0) meses de experiencia
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.
de. Deportes, Educacién Fisica vy
Recreacion.
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PERFIL INGENIERIA
. IDENTIFICACION
Nivel. Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Codigo 219
Grado: 01
N° de cargos: 2
Clasificacion: Carrera administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los planes, programas y proyectos que desarrolle la Dependencia, acorde
con las politicas, normativas, lineamientos y estrategias vigentes de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos misionales de la Gobernacion de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar el desarrollo los proyectos que adelante la dependencia, de conformidad
con la normatividad vigente, a efectos de contribuir al cumplimiento de los
_ | objetivos institucionales.

2. | Resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacién a los planes, programas,
proyectos y procesos, con el fin de favorecer la correcta ejecucién de lgs mismos
segun las politicas institucionales y la normativa legal.

3. | Aplicar sus conocimientos profesionales en la implementacion de los planes,
programas, proyectos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente y demas
normas que las modifiquen, para garantizar la ejecucion de los mismos.

4. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer Yy ajustar
1 las acciones correspondientes.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley ¢ sus supericres
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/c personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos dispcnibles.

7. { Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contnbuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccién, para lograr el
|| mejoramiento de los mismos

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
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establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Politicas y normativas vigentes en materia de interventoria y contratacién. ]

2. | Supervision e interventoria de obras.

3. | Procedimientos contractuales y normativos.

4. | Formulacion, disefio, ejecucidn y evaluacién de planes, programas y proyectos

5. | Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo

departamental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuoc Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisc con la ocrganizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero  (0) meses de experiencia

de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.

de: Arquitectura y Afines; Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria

Cwil y Afines; Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Geologia, Otros

Programas de Ciencias Naturaies.

NIVEL TECNICO:

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos vy
procedimientos en labores técnicas misionales o de apoyc, asi como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

Competencias Funcionales comunes a todos los empleos del Nivel Técnico
(DECRETO 1083 DE 2015):

ITEM FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL TENICO

1 Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e
) instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de
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P .

tratamiento y generacion de nuevos procesos.
Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
2 actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la

organizacion.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con

) & | SECGENERAL Territorio,

Y TR AR 406G

3. instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4, Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5 Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles peridédicos necesarios.

6 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de

' acuerdo con las instrucciones recibidas.
- Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Técnico:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

Aplica el conocimiento tecnico en el
desarrollo de sus responsabilidades
Mantiene actualizado su conocimiento
tecnico para apoyar su gestion

Centar con los
conocimientos

técnicos .
) i Resuelve problemas utilizando
Confiabilidad requeriaos y - A
. conocimientos técnicos de su
Téchica aplicarlos a -
situaciones especialidad, para apoyar el
cumplimiento de meta jeti
concretas de ump t tas y objetivos

institucionales
Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claros, precisos, pertinentes

trabajo, con altos
estandares  de

calidad . . .
y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales
Adaptarse a las - Recibe instrucciones y desarrolla
politicas actividades acordes con las mismas
institucionales vy - Acepta la supervision constante
Disciplina generar -Revisa de manera permanente los
informacion cambio en los procesos
acorde con los
procesos.
Utiliza el tiempo de manera eficiente
Responsabilidad | Conoce la - | . Maneja adecuadamente los
magnitud de sus implementos  requeridos para la
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Competencia Definicion de la : Conductas asociadas
competencia
acciones y la ejecucién de su tarea
forma de -Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas productividad, calidad, eficiencia vy
efectividad
- Cumple con eficiencia la tarea
encomendada
Funciones esenciales del Nivel Técnico:
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién: Técnico operativo
Codigo: 314
Grado: 03
N° de cargos: 11
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo.

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades administrativas y de apoyo técnico, tecnoldgico, control y
mantenimiento, con el propdsitc de contribuir a la adecuada ejecucidn y al
fortalecimiento de los procesos y procedimientos en que participa la dependencia,
procurando eficiencia, eficacia y la satisfaccion de las necesidades de los usuarios
internos y externos, con miras al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de
Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar técnicamente y de acuerdo con sus competencias la ejecucion de los
procesos y procedimienios del area de desempefio, con el fin de velar por el
cumplimiento de los requisitos establecidos por la Gobernacion. B
2. | Recibir y procesar la informaciéon brindando asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los
meétodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas

3. | Desarrollar € implementar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Gobernacién de conformidad con
los parametros establecidos.

4. | Colaborar con la preparacién y presentacién de los informes sobre las actividades
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desarrolladas que se encuentren bajo su responsabilidad, procurando que Ia
informacion sea precisa y confiable, con el fin de promover respuestas oportunas y
asertivas a los requerimientos.

5. | Participar en la elaboracién de planes, programas, proyectos, procesos Yy
procedimientos que tengan lugar en su respectiva dependencia, con base en
estudios cientificos o tecnolégicos, tendientes al mejoramiento de los mismos.

6. | Servir de apoyo técnico a los niveles directivo y profesional responsable de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos relacionados con asuntos
de la dependencia, con el fin de facilitar la gestion de los procesos pertinentes.

7. | Rendir informes sobre la gestion efectuada con relacion a los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos en los que interviene, en las condiciones
exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual
de los mismos, y servir de insumo a la toma decisiones.

8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos Yy procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucicnales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Conocimiento en técnicas, métodos e instrumentos propios de su area de trabajo.

Metodologia para la elaboracion de informes técnicos para entes internos vy
externos

3. | Conocimiento a nivel técnico o tecnolégico en sistemas informaticos y ofimatica.

4. | Conocimiento sobre los instructivos, manuales, guias, formatos y demas elementos
de apoyo a nivel técnico o tecnolégico, que rigen los pianes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos en los gue participa.

5. | Atencién al publico

6. | Manegjo del Sistema Integrado de Gestién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resuitados Disciplina
Ornentacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y Titulo de formacion
técnica profesional o tecnolégica o 3 afos

. , , ) 20 meses de experiencia refacionada
de educacién superior o titulo de bachiller P

técnico
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VIl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y
la aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnologica o
de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa
Un (1) afio de educacién supericr por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria
y CAP de SENA.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 02
N° de cargos: 26
Clasificacién: (25) Carrera Administrativa, (1) Libre
Cargo del jefe inmediato: Nombramiento y Remocion
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos y labores técnicas, tecnolégicas y administrativas requeridas
en el area de desempefio, con el fin de apoyar la realizacion de las actividades
misionales, en cumplimiento de las directrices, parametros y criterios establecidos por la
Gobernacién de Caldas.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia tecnica, administrativa u operativa, organizando y apoyando las
actividades administrativas y logisticas a cargo de la dependencia, que permitan la
gjecucién de las actividades de manera oportuna y garantizando el cumplimiento de
los estandares y procedimientos internos.

Revisar los documentos que se aporten para el tramite de los requerimientos de
competencia de la dependencia y preparar su procesamiento, con el fin de verificar
que se encuentren en condiciones idoneas de acuerdo con los requisitos
establecidos para dicha labor.

Manejar e implementar sistemas de informacién, clasificaciéon, actualizacion,
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manejo y conhservacion de recursos propios de la Gobernacion de conformidad con
los parametros establecidos.

4. | Generar y recopilar la informacion necesaria y pertinente para la elaboracién de
informes de gestion institucional, de acuerdo a lo solicitado por los organismos de
control interno y externo.

5. | Participar en la elaboracién de planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos que tengan lugar en su respectiva dependencia, con base en
estudios cientificos o tecnolégicos, tendientes al mejoramiento de los mismos.

6. | Servir de apoyo técnico a los niveles directivo y profesional responsables de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos relacionadoes con asuntos
de la dependencia, con el fin de facilitar la gestion de los procesos pertinentes.

7. | Rendir informes sobre la gestién efectuada con relacién a los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos en los que interviene, en las condiciones
exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual
de los mismos, y servir de insumoe a la toma decisiones.

8. “Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propdésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

9. | Las demas fuhciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, {a naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Conocimiento en técnicas, métodos e instrumentos propios de su area de trabajo.

Metodologia para la elaboracion de informes técnicos para entes internos y
externcs

3. | Conocimiento a nivel técnico o tecnolégico en sistemas informaticos y ofimatica.

4. | Conocimiento sobre los instructives, manuales, guias, formatos y demas elementos
de apoyo a nivel técnico o techoldgico, que rigen los planes, programas, proyectos,
| procesos y procedimientos en los que participa.

5. | Atencién al publico

6. | Manejo del Sistema [ntegrado de Gestion.

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
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y Titulo de
formacion  téchica  profesional o

18 meses de experiencia relacicnada
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tecnolégica o 3 afios de educacion
superior o titulo de bachiller técnico

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite |a terminacion y
la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o
de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
Un (1) afo de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria
y CAP de SENA.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion: Instructor

Cadigo: 313

Grado: o1

N° de cargos: 32

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo.

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar el desarrollo de los planes, programas, proyectos y procesos relativos a ia
instruccién en los campos agricola, pecuario y agroindustrial, con el fin de facilitar la
formacién brindada por los establecimientos educativos dei orden departamental sobre la
materia en términos de calidad e impacto.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las operaciones de indole técnico en materia de instruccién establecida en
los planes, programas, proyectos y procesos referidos a los sectores agricola,
pecuario y agroindustrial para garantizar la productividad de los mismos.

Llevar registros y controles segln indicadores de los procesos y procedimientos a
su cargo, informando sobre los resultados obtenidos por los mismos, con el fin
apoyar el control de gestion a cargo de sus superiores.

Verificar el cumplimiento de estandares y/o requisitos para soportar la toma de
decisiones o la accién posterior a llevarse a cabo.

g /16T 8842444
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4. | Proyectar la elaboracién de planes, programas, proyectos y procesos de instruccién
en asuntos agricolas, pecuarios 0 agroindustriales, tendientes al mejoramiento de
los mismos.

5. | Servir de apoyo técnico a los niveles directivo y profesional responsables de la
formacion en los campges agricola, pecuario y agroindustrial del departamento, con
el fin.

6. | Rendir cuentas sobre la gestion efectuada con relacién a los planes, programas,
proyectos y procesos de instruccibn en asuntos agricolas, pecuarios o0
agroindustriales en los que interviene, en las condiciones exigidas por la ley 0 sus
superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, y servir de
insumo a la toma decisiones

7. | Cumplr con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Técnicas, métodos y ayudas educativas.
Conocimiento en materia pedagdgica (ensefianza-aprendizaje) aplicada a lo
agricola, pecuario 0 agroindustrial a nivel de educacién basica.

3. | Manejo de Instructivos, manuales, guias, formatos que rigen los procesos vy
procedimientos en los asuntos propios del cargo.

4, | Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuc Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y Titulo de
formacion  técnica  profesional o
tecnologica en uno de los nlcleos
basicos del conocimiento de
Agronomia, medicina veterinaria,
zootecnia, ingenieria Agricola, Forestal
y afines, ingenieria Agroindustrial vy
afines, ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines o 3 afios de educacion superior o
titulo de bachiller técnico en estos

9 meses de experiencia relacionada.
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mismos nlcleos basicos del
cohocimiento

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
la aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o
de formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
Un (1) afo de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duraciéon y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacién bésica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria
y CAP de SENA.

NIVEL ASISTENCIAL.:

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de
apoyo complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucién.

Competencias Funcionales comunes a todos los empleos del Nivel
Asistencial
(DECRETO 1083 DE 2015)

FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL

ITEM ASISTENCIAL

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
1. |elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo
y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3 Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
" | conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

Nooy B

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
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Iel area de desemperio y la naturaleza del empleo.

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Asistencial:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Manejo de la

Manegjar con
responsabilidad
la infermacién

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone

Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial
Recoge solo informacion

imprescindible para el desarrollo de la
tarea

Informacion personal € Organiza y custodia de forma
institucional  de adecuada la informacién a su cuidado,
que dispone. teniendo en cuenta las normas legales

y de la organizacion
No hace publica la informacion laboral
o de las personas que pueda afectar la
organizacién o las personas
Transmite informacién oportuna vy
objetiva
Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas
Establecer y Transmite la informacion de forma
mantener fidedigna evitandc situaciones que
relaciones de puedan generar deterioro en el
Relaciones trabajo positivas, ambiente |aboral

Interpersonale
S

basadas en |la
comunicacion
abierta y fluida y
en el respeto por
los demas

Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente
con las personas que integran minorias
con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los
demas con el fin
de alcanzar los
objetives
institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los
demas

Cumple los compromisos adquiridos
Facilita la labor de sus superiores vy
compafieros de trabajo

Funciches esenciales del Nivel Asistencial:
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I. IDENTIFICACION
Nivel: | Asistencial
Denominacion: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 05
N° de cargos: 15
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades operativas y de asistencia que se requieran en el area de
desempefio, a través de la aplicacion de los procedimientos operativos establecidos en
la instituciéon, con el fin de contribuir al cumplimiento de las funciones de la dependencia
donde se ubique el cargo.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar los oficios, informes, reportes, cuadros estadisticos y demas documentos
que requiera el lider de proceso o superior en linea de autoridad o responsable de
la actividad, para asegurar el cumplimiento y la ejecucién oportuna de las
actividades programadas en la dependencia.

Realizar todas las actividades relacionadas con la atencion al usuario interno y
externo, atendiendo oportunamente sus requerimientos e incrementando su nivel
de satisfaccion a través de la atencién amable y el suministro de respuestas
asertivas y respetuosas.

Hacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informaticas usadas en la
respectiva dependencia, con el fin de mantener al dia la informacién y disponer de
memoria documentada de las actividades realizadas y los registros
correspondientes.

Apoyar con las gestiones requeridas para la provision y mantenimiento de
insumos, productos y equipos necesarios en la respectiva dependencia y
mantener control de consumos, con el fin de garantizar continuidad en la
prestacion de los servicios y un uso eficiente de tales recursos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, con el fin de
ofrecer una excelente prestacion del servicio y proveer a la Institucion de los
Soportes historicos de su gestidon

Orientar teleféonica y personalmente a los usuarios, con el fin de satisfacer las
necesidades de los mismos, proporcionando informacion clara, oportuna y
brindando atencion amable y cordial que genere la satisfaccion de la comunidad
frente a los servicios prestados.

Elaborar periédicamente las copias de seguridad de la informacidn electrénica, de
acuerdo a los manuales y procedimientos definidos.

www.caldas.gov co (4

‘.l 7016 BO82444 Ext 1300-1361-1302 @Edlf;ao Gohernatién de Caidus Piss, « < uncas o Lorde s W0 ede e e '




6 B2 SET. 208

1A
DY
233/ 245

: *%; SECGENERAL
P BRI RICE L SR i

8. | Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice su dependencia,
para el cumplimiento de sus objetivos

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

10.| Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Ofimatica y manejo de equipos de oficina.
Técnicas de Archivo.

2.
3. | Atencion y Servicio al Cliente.
4. | Normatividad interna y externa en gestion documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de [a informacion
Ornentacidn a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo
Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller 24 meses de experiencia laboral

Vili. EQUIVALENCIAS

» Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacion de cuatro (4) afos de egducacion basica secundaria y CAP de
SENA.

o Aprobacién de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de
experlencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

1. IDENTIFICACION

Nivel. Asistencial
Denominacién- Auxiliar Administrativo
Codigo- 407
Grado: 04
N° de cargos: 27
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL
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Donde se ubique el cargo

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades operativas y asistenciales que contribuyan a la ejecucion y
fortalecimiento de los procesos de la dependencia, procurando por la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios internos y externos.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Apoyar en la elaboracién de los oficios, informes, reportes, cuadros estadisticos y
demas documentos que requiera el lider de proceso o superior en linea de
autoridad o responsable de la actividad, para asegurar el cumplimiento y la
ejecucion oportuna de las actividades programadas en la dependencia

2.1 Crientar telefénica y personaimente a los usuarios, con el fin de satisfacer las
necesidades de los mismos, proporcionando informacion clara, oportuna vy
brindando atencién amable y cordiai que genere la satisfaccion de la comunidad
frente a los servicios prestados.

3.| Proyectar los informes requeridos por el Jefe inmediato, dando cumplimiento a los
parametros suministrados y a los requerimientos de la iey y los organismos de
control internos y externos.

4. Cumplir con la programacion e instrucciones recibidas de parte de sus superiores,
con el fin de lograr eficiencia y contribuir a los resultados de la Unidad.

5.| Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, con el fin de
ofrecer una excelente prestacion del servicio y proveer a la Institucién de los
Soportes historicos de su gestion

6.| Elaborar periodicamente las copias de seguridad de la informacion electronica, de
acuerdo a los manuales y procedimientos definidos.

7.] Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice su dependencia,
para el cumplimiento de sus objetivos

8.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de ia dependencia, con &l
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

9.| Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el |
nivel, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Ofimatica y manejo de equipos de oficina.
2.| Técnicas de Archivo.
3.] Atencién y Servicio al Cliente.
4.| Normatividad interna y externa en gestion documental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller 20 meses de experiencia laboral
VIIl. EQUIVALENCIAS

» Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) arios
de educacién basica secundaria y un (1) aito de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacion de cuatro (4) arfios de educacién basica secundaria y CAP de
SENA

« Aprobacién de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica

primaria.
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 03
N° de cargos: 17
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue el cargo

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado el
cargo, para asegurar una adecuada, oportuna y efectiva ejecucién de las labores
propias de la dependencia, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo y la
satisfaccion del usuario interno y externo.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Recibir y tramitar la correspondencia y la documentacion recibida y enviada, con
el fin de contribuir a brindar una respuesta oportuna y que permita dar solucioén al
requerimiento formulado por el usuario, bajo principios de confidencialidad y
proteccion de los documentos.

2.| Elaborar actas, oficios y documentos necesarios para el buen funcionamiento de
la dependencia donde esté ubicado el cargo.

3.| Orientar telefonica y personalmente a los usuarios, con el fin de satisfacer las
necesidades de los mismos, proporcionando informacién clara, oportuna y
brindando atencion amable y cordial que genere la satisfaccion de la comunidad
frente a los servicios prestados.

winw caldas gov co @ e

oy e

s
%‘;“» Coe e e e Oonday Pag o Aennizaios Caldos aig cenconalaudaaono@goborecsnnealdan co.



&

SECGENERAL

T GO s CATD A

Territorio

236/ 245
4.| Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, con el fin de
ofrecer una excelente prestacion del servicio y proveer a la Instituciéon de los
Soportes histéricos de su gestién
5.| Elaborar periédicamente las copias de seguridad de la informacion electronica,
de acuerdo a los manuales y procedimientos definidos.
6.| Colaborar en el desarrolio de actividades y eventos que realice su dependencia,
para el cumplimiento de sus objetivos ]
7.1 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
8.| Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.| Ofimatica y manejo de equipos de oficina.
2.| Técnicas de Archivo. _
3.} Atencion y Servicio al Cliente.
4.| Normatividad interna y externa en gestién documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanoc
Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachilier

18 meses de experiencia laboral

VIIl. EQUIVALENCIAS

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afnos
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundarnia y CAP de
SENA.

Aprobacion de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.
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Nivel. Asistencial
Denominacioén: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 02
N° de cargos: 22
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades operativas y de apoyo brindando asistencia administrativa al
desarrollo de los procesos y pracedimientos con el objetivo de garantizar que estos
se realicen de manera adecuada.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Atender llamadas telefénicas y solicitudes presenciales de funcionarios vy
usuarios, tomando con exactitud los requerimientos y promoviendo una
respuesta oportuna y asertiva a lo solicitado.
2.} Tramitar las solicitudes de suministro de elementos e insumos que se requieran
en la dependencia, de acuerdo a las disposiciones procedimentales en materia
de gestion de bienes de la institucion.
3.] Radicar y despachar los documentos internos de las dependencias a las que
asiste o apoya conforme a los requerimientos legales o de sus superiores con el
fin de facilitar los tramites propios de dichas dependencias
4.1 Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio o
requieran
5.{ Cumplir con la programacion e instrucciones recibidas de parte de sus
superiores, con el fin de lograr eficiencia y contribuir a los resultados de la
- dependencia
Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, con el fin de
proveer oportunamente a la institucion los soportes histéricos de su gestion
7.| Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice su dependencia,
B para el cumplimiento de sus objetivos
8.| Cumpiir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9.| Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, el area de desemperio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ofimatica y manejo de equipos de oficina.
Técnicas de Archivo.
Atencion y Servicio al Cliente.
Normatividad interna y externa en gestion documentat.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacicn
Orientacion a resultados Relaciones interperscnales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromisc con |la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambic

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller 12 meses de experiencia laboral

VIIl. EQUIVALENCIAS

¢ Diploma de bachiller en cualguier modalidad, per aprobacidén de cuatro (4) anos
de educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP de
SENA.

e Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion: Secretaria Ejecutiva

Cédigo: 430

Grado: 06

N° de cargos: 02

Clasificacién: Libre Nombramiente y Remocidn

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
l. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de soporte adminisirative y asistencial que contribuyan al
fortalecimiento de los procesos del area de desempeiio, con el proposito de generar
la satisfaccion de las necesidades de los usuarios internos y externos que visitan el
despacho del Gobernador.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Administrar los requerimientos logisticos necesarios para el cumplimientc de las
funciones de la dependencia, en lo referente a correspondencia, llamadas
telefonicas, control de documentos, suministro de papeleria, utiles y demas
elementos de trabajo, con el propdsito de facilitar el desarrollo de las
actividades administrativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
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2. | Lievar la agenda de compromisos diarios en el Despacho, recordar
oportunamente las citas, reuniones y compromisos programados y organizar la
atencion al publico de acuerdo a las 6rdenes impartidas por el inmediato
superior.

3. | Proyectar las respuestas a los requerimientos y los informes solicitados por el
jefe inmediato, dando cumplimiento a los parametros suministrados y a fas
exigencias legales y de los organismos de control internos y externos.

4. | Elaborar peridédicamente copias de seguridad de la informacion electrénica, de
acuerdo con los manuales y procedimientos definidos, garantizando la
disponibilidad y confidencialidad de la informacién producida y almacenada.

5. | Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, con el fin de
ofrecer una excelente prestacion del servicio y proveer a la Institucion de los
Soportes histéricos de su gestion.

6. | Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en el
Despacho y los que conozca por razén de sus funciones.

7. | Atender a usuarios internos y externos, funcionarios y publico en general y
proporcionar la informacion y orientacion necesaria, de acuerdo a las directrices
recibidas y procedimientos establecidos.

8. | Orientar telefonica y personalmente a los usuarios, con el fin de satisfacer las
necesidades de los mismos, proporcionando informacién clara, oportuna y
brindando atencibn amable y cordial que genere la satisfaccion de la
comunidad frente a los servicios prestados.

9. | Recibir y tramitar la correspondencia y la documentacion remitida a la
dependencia donde ejerza sus funciones, con el fin de contribuir a dar una
respuesta oportuna, que permita dar soluciéon a los requerimientos formulados
por el usuario, bajo principios de confidencialidad y proteccion de los
documentos.

0. Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia,
con el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

11. : Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Atencion y Servicio al Cliente.

2. | Normas para elaboracion de correspondencia e informes.

3. | Normas técnicas para la organizacion de archivo.

4. | Ofimatica y manejo de equipos de oficina.

5. | Nociones del sistema de gestion de calidad.

8. | Técnicas de redaccion

| 7 | Sistema de Gestion documental e institucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion 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
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller 28 meses de experiencia laboral
VIIl. EQUIVALENCIAS

¢ Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de
SENA.

¢ Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica

primaria.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion: Conductor Mecanico
Codigo: 482
Grado: 05
N° de cargos: 3
Clasificacion: Libre nombramiento y remocién
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de conduccion y mantenimiento del vehiculo asignado por la
Gobernacién, para garantizar el desplazamiento del Gobernador y/o las personas
delegadas en cumplimiento de las misiones oficiales o funciones institucionales y
procurando que la movilizacion se desarrolle de manera segura, satisfactoria y
oportuna.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Conducir el Vehiculo asignado, transportar al Gobernador o al personal gue se le
asigne, y bienes que requiera la Administraciéon Departamental para garantizar
su presencia oportuna, seguridad en sus desplazamientos y la idoneidad en la
conduccion de los vehiculos utilizados.
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2. | Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asighado, con el fin
de garantizar su adecuado funcionamiento, dando cumplimiento a las normas
técnico mecanicas establecidas.

3. | Informar oportunamente al funcionario competente el vencimiento del seguro y la
fecha de pago de los impuestos del vehiculo con el propésito de mantener al dia

|| los documentos requeridos por la Ley.

4. | Guardar el vehiculo en los lugares indicados por el jefe inmediato y no utilizarlo
sin previo aviso, contribuyendo con el buen uso de los bienes de la institucion.

5. | Mantener el vehiculo limpio y en 6ptimas condiciones, contribuyendo con el buen
uso de los bienes de la institucion

6. | Apoyar labores de mensajeria y servicios generales cuando se le requiera 6 le
sean asignados por la Secretaria a la cual se encuenfra adscrito, conservar
evidencia de su recibido y entregarla de regreso en |la Secretaria respectiva para
suplir las necesidades de mensajeria y de gestidn documental acorde con las
politicas y normas vigentes.

7. | Apoyar el desarrollo de actividades y eventos que se realicen en el Despacho del
Gobernador, la Secretaria Privada y Protocolo, para el cumplimiento de sus
objetivos.

8. [ Mantener absoluta reserva sobre los asuntos que llegare a conocer en el
ejercicio de su cargo.

9. | Permanecer en el lugar de trabajo, dispuesto a cumplir las diligencias que se le
encomiendan, presentarse al término de cada una de ellas ante su jefe
Inmediato y con disponibilidad de acuerdo a las necesidades del servicio.

10. | Dar estricto cumplimiento a las normas de transito y seguimiento a los formatos
establecidos en el sistema de gestion de calidad de la Gobernacion.

11. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con

| | el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Conduccién de Vehiculos.

2. | Mecanica Basica.

3. | Normas de transito y transporte

4. | Manejo basico de correspondencia y documentacion oficial.

5. | Primeros auxilios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion  al  usuario y al Colaboracién
ciudadano

Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y licencia de 24 meses de experiencia laboral
conduccion de cuarta categoria

VIl. EQUIVALENCIAS

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacioén basica secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria y CAP de
SENA.

Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion: Conductor

Caodigo: 480

Grado: 01

N° de cargos: 2

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de conduccion del vehiculo asignado por la Gobernacion,
para garantizar el desplazamiento de las personas y/o bienes delegados en
cumplimiento de las misiones oficiales o funciones institucionales y procurando que
la movilizacion se desarrolle de manera segura, satisfacioria y oportuna.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Conducir el Vehiculo asignado, transportar al personal que se le asigne, y bienes
que requiera la Administracién Departamental para garantizar su presencia
oportuna, seguridad en sus desplazamientos y la idoneidad en la conduccion de
los vehiculos utilizados.

Informar oportunamente al funcionario competente el vencimiento del seguro y la
fecha de pago de los impuestos del vehiculo con el propésitc de mantener al dia
los documentos requeridos por la Ley.

Guardar el vehiculo en los lugares indicados por el jefe inmediato y no utilizarlo
sin previo aviso, coniribuyendo con el buen uso de los bienes de la institucion.

Mantener el vehiculo limpio y en 6ptimas condiciones, contribuyendo con el buen
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uso de los bienes de la institucion
5. | Apoyar labores de mensajeria y servicios generales cuando se le requiera 6 ie
sean asighados por la Secretaria a la cual se encuentra adscrito, conservar
evidencia de su recibido y entregarla de regreso en la Secretaria Respectiva
para suplir las necesidades de mensajeria y de gestién documental acorde con
| las politicas y normas vigentes.
8. | Apoyar el desarrollo de actividades y eventos que se realicen en la dependencia
| donde presta sus serviclos, para el cumplimiento de sus objetivos.
7. | Mantener absoluta reserva sobre los asuntos que llegare a conoccer en el
gjercicio de su cargo.
8. | Permanecer en el lugar de trabajo, dispuesto a cumplir las diligencias que se le
encomiendan, presentarse al término de cada una de ellas ante su jefe inmediato
y con disponibilidad de acuerdo a las necesidades del servicio.
9. | Dar estricto cumplimiento a las normas de transito y seguimiento a los formatos
establecidos en el sistema de gestion de calidad de la Gobernacion.
10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
12.| Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

243/ 245

1.| Conduccion de Vehiculos.

2.{ Mecanica Basica.

3.} Normas de transito y transporte

4.] Manejo basico de correspondencia y documentacion oficial.

5.] Primeros auxilios

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
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller y licencia de 12 meses de experiencia laboral
conduccion de cuarta categoria
VIII. EQUIVALENCIAS
¢ Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) ahfos
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP de
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Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Dencminacion: Aucxiliar de Servicios Generales

Cadigo: 470

Grado: 01

N° de cargos: 9

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la limpieza y buena presentacion de las oficinas y prestar servicio de
cafeteria a las distintas dependencias de la Gobernacidén que les solicite, con el fin de
asegurar espacios propicios para el desarrollo de las actividades administrativas de la
Institucion.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el aseo y la limpieza de las areas asignadas antes y después del
ingreso de los funcicnarios, con el fin de mantener en 6ptimas condicicnes de
funcionamiento los espacios correspondientes a dichas areas.

Responder por los elementos a su cargo e informar scbre cualquier anormalidad
o deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicion o reparacion si es del
caso, de conformidad con las directrices establecidas por su superior inmediato.

Apoyar las labores de mantenimiento y traslado de bienes muebles, enseres y
demas elementos, reparaciones menores, cuando sea requerido por el jefe
inmediato.

Atender y brindar el servicio de cafeteria a las diferentes dependencias de la
Gobernacion, publico, funcionarios y visitantes, segin 6rdenes recibidas y en los
actos que se realicen en la dependencia y areas asignadas, de manera eficiente
y cordial.

Desinfectar y lavar diariamente los bafios que se encuentren en el area
asignada, con el propoésito de garantizar espacios libres de bacterias y gérmenes
que puedan afectar las condiciones de salud de las personas usuarias del
servicio.

Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales
sOlidos en bolsas separadas, con el fin de que pueda ser entregada
oportunamente a la empresa recolectora para su reciclaje y posterior tratamiento.
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7. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
8. | Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Manejo de articulos de aseo y desinfeccion.
2. | Manipulacién de alimentos.
3. | Manejo de maquinaria de limpieza especializada.
4. | Nociones sobre seguridad industrial.
5
6

Territorio

. | Manejo de basuras para reciclaje.
Atencidn y Servicio al usuario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Basica primaria 9 meses de experiencia laboral

VIIl. EQUIVALENCIAS

» Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia |laboral y viceversa, o
%oEerZprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de

» Aprobacion de un (1) afo de educacidon basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.
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