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GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA

DECRETO No. 1052 DE 2004
(Julio 1)

“POR EL CUAL SE ORDENA LA PUBLICIDAD DE ALGUNOS ACTOS Y
DOCUMENTOS OFICIALES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

El Gobernador del Departamento del Valle del Cauca, en uso de sus atribuciones
legales, y en especial las conferidas por el articulo 43 del Codigo Contencioso
Administrativo y,

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Departamental No. 0608 de 1998 el Gobierno Departamental
en cumplimiento del principio de publicidad que debe regular los actos de las
Entidades Estatales, establecio los actos y documentos, que deben publicarse en la
Gaceta Departamental.

Que mediante el mismo Decreto se indicaron las dependencias responsables de
ordenar la publicidad de estos actos en dicho 6rgano de publicacion oficial.

Que posterior a la expedicion del Decreto Departamental No. 0608 de 1998 fue
expedido el Decreto No. 266 de 2000, “Por el cual se dictan normas para suprimir y
reformar las regulaciones, tramites y procedimientos”.

Que igualmente fue expedido el Decreto No. 0279 del 3 de mayo de 2000, “Por el cual
se compilan las disposiciones referentes a la estructura administrativa, la planta global
de cargos del nivel central del Departamento del Valle del Cauca y se dictan otras
disposiciones”.

Que mediante Decreto 0349 de mayo 2 de 2001, “Por medio del cual se ajusta la
estructura administrativa y la escala salarial del nivel central del Departamento del
Valle del Cauca, se modifica el Decreto No. 0279 de mayo 3 de 2000 y se dictan otras
disposiciones”, en su articulo 3 establece que la estructura organica de la administracion
del Departamento del Valle del Cauca en su nivel central estara conformada entre otras
dependencias por la Secretaria General.

Que se hace necesario actualizar la clase de documentos y actos que requieren su
publicacién en la Gaceta oficial conforme a las normas legales expedidas para estos
efectos, lo mismo que adecuar el Decreto Departamental No. 0608 de 1998 a la nueva
estructura administrativa de la planta global de cargos del nivel central del
Departamento del Valle del Cauca.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: A partir de la vigencia del presente Decreto se publicaran
en la Gaceta Departamental los siguientes documentos publicos:

a. Las Ordenanzas y los Proyectos de Ordenanzas objetados por el Gobierno
Departamental.

b. Los Decretos y Resoluciones, expedidas por el Gobierno Departamental y los
demas actos administrativos de caracter general bien sea de la Administracion
Central (Secretarias) o de la Administracion Descentralizada (Establecimientos
Publicos, Empresas Industriales y Comerciales del Departamento y Sociedades de
Economia Mixta).

c. Los actos de disposicion, enajenacion, uso o concesion de bienes departamentales.

d. La parte resolutiva de los actos administrativos que afecten en forma directa o
inmediata a terceros que no hayan intervenido en una actuacion administrativa a
menos que se disponga su publicacion en otro medio oficial destinado para estos
efectos o en un periddico de amplia circulacion en el territorio, donde sea
competente quien expidio decisiones.

e. Los contratos y Ordenes de trabajo o servicio cualquiera sea su modalidad de
contratacion, que tengan formalidades plenas de acuerdo con la capacidad de
contratacion de la respectiva entidad (Administracion Central o Descentralizada)
determinado segiin el monto del presupuesto de la vigencia presupuestal respectiva
en concordancia con lo indicado en los Articulos 24 y 39 de paragrafo 3 del Articulo
41 de la Ley 80 de 1993.

f. Los proyectos de Actos Administrativos de caracter general, en los siguientes casos:

1. Los que reglamenten el medio ambiente y la preservacion y defensa del
patrimonio ecoldgico, historico y cultural y la explotacion de los recursos
naturales.

2. Las normas urbanisticas, planes parciales, relimitacién de unidades de actuacion
urbanistica, planes de alto impacto en zonas rurales y demas regulaciones en
desarrollo de los planes de ordenamiento territorial que sean de su competencia
en los términos de la Ley 388 de 1997.

3. Los que en su respectivo ambito de competencia, ordene someter a consulta
publica previa el Gobernador.

4. Los que impongan nuevas obligaciones a los productores de bienes y oferentes
de servicios que afecten a los consumidores y usuarios.

5. Los expedidos con base en las facultades de inspeccion, control y vigilancia.

La publicacion de los anteriores proyectos de regulacion debera hacerse con antelacion
no inferior a quince (15) dias a la fecha de su expedicion y ceiiirse a los requisitos del
articulo 32 del Decreto 266 de 2000.

PARAGRAFO: Los actos administrativos de caracter particular y concreto surtiran
sus efectos a partir de su notificacion y no sera necesaria su publicacion.

ARTICULO SEGUNDO: La Secretaria General del Despacho del Gobernador seré la
dependencia responsable de ordenar la publicacion de los actos administrativos y
demas documentos que conforme a lo indicado en el presente Decreto sean expedidos
por el Gobernador del Departamento.

Los Secretarios de la Administracion Central y Gerente o Directores de Entidades
Descentralizadas a los funcionarios en que ellos deleguen esta funcion, seran los
responsables de que se publiquen los actos administrativos y documentos oficiales que
conforme a la ley y a este Decreto deban publicarse por la respectiva dependencia o
entidad del Departamento.

ARTICULO TERCERO: Los Secretarios de la Administracién Central y los Gerentes
y Directores de las Empresas Industriales y Comerciales, Establecimientos Publicos y
Sociedades de Economia Mixta del Departamento, o los funcionarios que ellos
deleguen seran los responsables de remitir a la Imprenta Nacional dentro de los diez
(10) primeros dias de cada mes, a fin de que sean publicados en el Diario Unico de
Contratacion Publica apéndice de dicho 6rgano oficial en cumplimiento de la Ley 190
de 1995 y al Decreto Nacional 1467 de 1995, la relacion de los celebrados cualquiera
que sea su modalidad que superen el 50% de la menor cuantia o contratacion directa
del Departamento del Valle, Administracion Central y de las respectivas entidades
descentralizadas del Departamento.

ARTICULO CUARTO: Vigencia y derogatorias. El presente decreto rige a partir de
la fecha de su publicacion y deroga los decretos Nos. 0608 de 1998 y 0406 de 2000 y
las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Santiago de Cali, al ler. dia del mes de julio del afio dos mil cuatro (2004).
(Fdo) ANGELINO GARZON
Gobernador del Valle del Cauca

Proyectd: Miriam Izquierdo de Corrales; Profesional Especializado
Martha Lucia Garcia Patifio; Profesional Universitario
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DECRETO # 0634 DE 2018

DEFARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

YK GOBERNACION
FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO 1- 3-06 3 Y4
(D€ Hage (48 )

For medic del cual se madifica y adiciona el Decreto Mo. 15387 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de perscnal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA, en sjercicio de
sus facultades legales, en especial las que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto
Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO:;

Que el anticulo 122 de la Constitucion Politica establece que no habra empleo publico sin
funciones detalladas en Ley o Reglamento

Que el numeral 7° del articulo 305 de la Constitucion Politica de Colombia consagra que es
atribucion del Gobernador (a) sefialar las funciones especiales de los empleos de sus
dependencias.

Ciue concordante con &l citado articulo constitucional, el Decreto 785 de marzo 17 de 2005
dispone en el articulo 2° que las competencias laborales, funciones y requisitos especificos
de los diferentes empleos seran fijados por las autoridades competentes para crearlos.

Que mediante Decreto No. 1597 de 2016, se establecieron las funciones, requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de [a planta de personal de la Administracién
Central del Departamento del Valle del Cauca

Que se hace necesario ajustar el Decreto 1597 de 2016, de conformidad con lo establecido
en el Decreto Ley 785 de 2005, y las normas

Que en virtud de lo expuesto;
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Modificar y Adicionar el manual especifico de funciones y de
compelencias laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la
Gobemnacién del Valle del Cauca, Administracién Central Departamental, fijado por el
Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2018, cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a esta entidad, asi:

i _ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO _

| Nivel: DIRECTIVO -
| Denominacion del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo 020
| Grado; 03
Mumero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y
PESCA
! Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A)

l Il. AREA FUNCIONAL .
| Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca del Departamento del Valle del Cauca
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de politicas, estrategias,
| planes, programas y proyectos orientados a  garantizar la preservacién del ambiente y el
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO L-3%- ob3H

(2f vayo [1F )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”

fortalecimiento de la agricultura y la pesca en el Departamento del Valle del Cauca de |
conformidad con la normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos
requerides para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propésitos misionales
de la Secrefaria de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y las competencias
delegadas por el Gobernador 0 Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las
funciones de la secretaria de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del
Valle del Cauca para la adopcién de planes, programas y proyectos que garanticen
el desarrollo de la politica sectorial o social, de conformidad con la eficiente
administracion de los recursos disponibles asignados para el Departamento del Valle
del Cauca.

Dirigir, centrolar y evaluar el procesc de direccionamiento de los recursos asignados
a la secretaria de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con los objetivos contenidos en el Plan Departamental de
Desarrolio y las directrices del gobierno Departamental.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestién administrativa y financiera de la
secretaria de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno
Departamental.

Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccién, vigilancia y control de
los servicios que presta la secretaria de ambiente, agricultura y pesca en el
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes
y las directrices del gobierno Departamental.

Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y
financiera a las organizaciones sociales para el desarrollo y comunidades en general,
de los servicios que presta la secretaria de ambiente, agricultura y pesca del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas sectoriales, el
plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno Departamental.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion de recursos a nivel departamental,
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y
proyectos de la secretaria de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y protocolos
establecidos.

Asesorar, coordinar, proponer vy liderar la ejecucion de los proyectos de ordenanza
o decreto relativos a los servicios que oferta |a secretaria de ambiente, agricultura y
pesca del Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad
con el plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno departamental.
Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO 1-3- Db3H
(8- Hayoe [1F )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca".

10.

1.

Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad
con los protocolos institucionales o legales establecidos.

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la Secretaria de
ambiente, agricultura y pesca del Departamentc del Valle del Cauca; técnicos,
administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territorales o sectoriales, las comunidades y el
Gobernader o Gobernadora, en forma oportuna.

Las demas que s& l& asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de protecolo, administracion y politicas plblicas y relaciones humanas
Constitucién Politica de Colombia

Organizacidn general del Estado colombiano

Organizacian Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de la Seguridad vy la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Macional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Politicas Publicas en Salud y prevencion de la enfermedad
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la atencidn de salud
Normatividad del Sistema nacional de Salud

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral

Marco para el desarrollo de sistemas de informacién en servicios de salud y SISBEN
Mecanismos de participacidn ciudadana.

Normatividad de Contratacién y presupuesto publico.

Conocimiento e interpretacién de indicadores sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YY¥ Yy

Orientacion a resultados | Liderazgo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Flaneacidn

Transparencia ' Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO L-3 — 0634
(2R - Hayo |17 )

For medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segln el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

1 AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Publica o©
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o, Arquitectura vy  Afines,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
AFINES, AGRONOMIA, VETERINARIA | Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines o
Y AFINES; MATEMATICAS Y CIENCIAS | Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
NATURALES Ingenieria industrial y Afines u Clrrrasl
Ingenierias o  Agronomia o Medicina |
I Veterinaria o Zootecnia o Geologia, Otros |
i Programas de Ciencias Naturales,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo JEFE DE OFICINA

Cédigo 006

Grado: 03

Mlimero de cargos: UNOC (1)

Dependencia: OFICINA DEL VALLE EN BOGOTA
| Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR{A)

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina del Valle del Cauca en Bogota — Enlace interinstitucional nacional,
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las acciones de caracter administrativo y/o técnico y las relaciones

con las diferentes entidades e instiluciones del nivel nacional con sede en Bogotd D.C.,

requeridas para la gestion y cabal ejecucion de planes, programas y proyectos

establecidos en el Plan de Desarrollo del Valle del Cauca, de conformidad con los
protocolos legales e institucionales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Coordinar y evaluar el proceso de presentacion, aprobacién y cofinanciacion de los
planes, programas y proyectos que la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca debe cumplir ante entidades e instituciones del orden nacional en la capital
de la republica, de conformidad con los protocolos legales e institucionales
establecidos.

2. Orientar y asesorar al Gobernador(a), Secretarios(as) de despacho, Directores(as)
de Departamentc Administrativo, representantes de instituciones, entidades y
empresas del orden departamental y servidores publicos de la Administracion
Central Departamental y de los municipios del Valle del Cauca, sobre la gestién y
tramite de planes, programas y proyectos ante las entidades del nivel central con
sede en Bogota D.C., segln los protocolos institucionales establecidos.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETONUMERO 1- 5 - o6iH
(2 wmago (17 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca’.

3. Representar al Departamento y/o sus dependencias o areas funcionales ante las
diferentes instancias nacionales en que sea delegado por el Gobemador o
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los
protocolos legales vigentes,

4. Administrar, dirigir y evaluar &l proceso de enlace interinstitucional entre el Gobierno
Macional y el Departamento del Valle del Cauca, segun necesidades determinadas
en el Plan de Desarrollo Nacional y Departamental vigentes.

5. Apoyar a las instituciones publicas y dependencias del Departamento del Valle del
Cauca en la formulacién, promocién y divulgacion de estrategias, programas, planes
y acciones de caracter institucional, de conformidad con las politicas plblicas del
Departamento y el Plan de Desarrollc Departamental vigente.

6. Gestionar aporte de recurscs ante instancias del nivel nacional, para la
implementacion de planes, programas, proyectos y acciones institucionales, de
conformidad con el Plan de Desarrollo Departamental del Valle del Cauca y
protocolos de cofinanciacion vigentes.

7. Articular, fortalecer y evaluar sistemas o canales de informacidn interinstitucional que
generen adecuados espacios de concertacidn para la formulacion, ejecucion y
seguimiento de los planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo del Valle
del Cauca, que requieren coinversién o cofinanciacion de instancias del nivel central

8. Tramitar y hacer seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
ciudadanos en relacidn con la Gobernacidn del Departamento del Valle del Cauca
dentro de los términos legales que corresponda,

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos vy resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad
con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la oficina del Valle
del Cauca en Bogota, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Nermas de protocole, administracion y politicas publicas v relaciones humanas

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

OCrganizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestidn de la Calidad

Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestién Ambiental .

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacién de indicadores de gestidn

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Informatica basica aplicada

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

it o

FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO L1- 3 -obsH
(2f-05-19 )

Por medio del cual se maodifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ]
» Orientacion a resultados Liderazgo '
# Orientacion al usuario y al ciudadano Flaneacidn |

Toma de decisiones
Direccidn y Desarrolle de Personal
» Conocimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Cuarenta y ocho (48} meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada
caso ¥ conforme a la Ley.
|
Titulo de formacion avanzada o de
| postgrado en dreas relacionadas con las
funcignes del cargo.
. AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Poblica o
CONTADURIA ¥ AFINES: INGENIERIA, | Economia, Arguitectura y Afines, Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Administrativa y Afines, Ingenieria Civil, y
AFINES: CIENCIAS SOCIALES Y  Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
HUMANAS Afines, Ingenieria Industrial y Afines, otras
| Ingenierias, o Ciencias Politicas o Derecho y
| Afines o Comunicacién Social, Periodismo y
| Afines.

» Transparencia
» Compromiso con la organizacién
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETONUMERO L-3 - 063Y
(2§ Hagqe ]19 )

For medic del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo LIDER DE PROGRAMA
Cadigo 208
Grado: 08
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL
Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION HUMANA

Il. AREA FUNCIONAL
Departamento Administrative de Desarrollo Institucional-Subdireccion de Gestién Humana
— Gestion del Pasivo Pensional del Departamento del Valle del Cauca
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, supervisar, cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos establecidos
para la ejecucion de planes, programas y proyectos dirigidos a la consolidacién y
estructuracion del pasivo pensional del Deparlamento del Valle del Cauca, de conformidad
_con las normas legales vigentes sobre la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y evaluar el sistema de informacién del aplicativo PASIVOCOL del
Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico, de conformidad con los procedimientos y
protocolos establecidos. '

2. Realizar todas las acciones tendientes para la actualizacién del calculo actuarial del |

departamento, reportando a la autoridad competente, el cdlculo actuarial del pasivo
pensional del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

3. Realizar el levantamiento de BUSINESS BLUEPRINT para la articulacion del
pasivo pensional al sistema SAP-HCM y SAP Financiero, de conformidad con los
procedimientos y protocolos establecidos,

4, Liderar, supervisar y evaluar la implementacién y puesta en marcha del médulo de
cuctas partes pensicnales por pagar, cuotas partes bonos pensionales, cuotas en
bonos pensionales y cuctas partez por cobrar en el sistema SAP-HCM, de
conformidad con los protocolos vigentes,

5. Formular estrategias y estudios econémicos que permitan la depuracitn del pasive
pensional y el fortalecimiento fiscal del Departamento del Valle del Cauca,
aplicando las normas vigentes sobre la materia.

B. Establecer los mecanismos de coordinacidn entre las entidades del orden nacional,
departamental y municipal para obtener asesoria y acompafiamiento del Fondeo
Macional de Pensiones de las Entidades Territoriales de conformidad con el plan
de trabajo anual aprobado.

7. Coordinar la custedia, administracién y archivo de los documentos de la historia

| laberal de los funcionarios y pensicnados de la Gobernacién del Departamento del

Valle del Cauca, segin las normas vigentes sobre la materia.

8. Realizar seguimiento y control al procedimiento de reconocimiento de bonos
pensionales,

9. Coordinar todo el procedimiento de cuotas partes pensionales por cobrar y por
pagar.

10.  Realizar seguimiento y control al procedimiento de procesamiento y liquidacién de
las néminas y seguridad social de la administracién departamental.

11.  Coordinar todas las acciones necesarias para la parametrizacion y levantamiento
de BUSINESS BELUEPRINT para la actualizacidn del sistema HCM-SAP.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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Por medic del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

12.  Coordinar la articulacion de los pasivos pensionales de Salud y Educacién con la
administracion departamental.
13.  Establecer todas las acciones necesarias para reportar la informacién del pasive
pensional del departamento acorde a las NIC '
14.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del |
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del |
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental, con criterios de |
eficacia, eficiencia y efectividad. '
15.  Presentar los informes cualitatives y cuantitativos de gestién del pasivo pensional |
del Departamento del Valle del Cauca, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos por los organismos de control, las auloridades, las entidades territoriales
l o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna,
16.  Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Crganizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Sistema de Gestion de la Calidad
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo |
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién decumental
Sistema Integrado de Informacion Financisra
Sistema de control fiscal financiero |
Sistema de Servicios Pablicos
Cédigo Unico Disciplinario
Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Politicas Plblicas Pasivos Pensionales de la entidades territoriales
Politicas gubernamentales sobre gestion del pasivo pensional
Herramienia liquidadora de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda
Sistema SAP-HCM y SAP Financiero
Herramignta SADE [
Herramienta PASIVOCOL
Elaboracién de presupuestos
Manejo de hojas de calculos y Excel avanzado
Servicio al cliente y Relaciones Humanas.
Informatica avanzada aplicada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados # Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORHACIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

VWYY Y
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \- 5 - 0k

(2 ¢~ Hajo [L8)
Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Par el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales, para los emplecs de la planta de perscnal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme ala Lay.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion Plblica o
areas relacionadas con las funciones del
cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Derecho.
CONTADURIA ¥ AFINES; CIENCIAS
SOCIALES ¥ HUMANAS,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

MNivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo LIDER DE PROGRAMA

Coadigo 206

Grado: 08

Mimero de cargos: UNQ (1)

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Cargo del jefe inmediatc: SUBDIRECTCR DE GESTION HUMANA

| Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestién Humana - Gestion Integral del Talento Humano del
Departamento del Valle del Cauca

il PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, supervisar, cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos establecidos |
para la ejecucion de planes, programas y proyectos del Sistema de Gestidn Integral del
Talento Humano de la Administracién Central de la Gobernacidén del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar, ejecutar y evaluar el sistema de gestién y control de planta de personal
de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, con infoermacién
actualizada y reportes oportunos a las autoridades competentes, de conformidad con
las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

2. Coordinar, ejecutar y evaluar el analisis ocupacional para la convocatoria, seleccion,
vinculacidn y remuneracion del talento humano requerido por las areas funcionales
de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las
necesidades del servicio y el Manual Especlifico de Funciones y de Competencias
Laborales vigente.

3. Coordinar, ejecutar y evaluar el sistema de Carrera Administrativa de los servidores
publicos de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, Administracién
Central Departamental, inscripcion, actualizacion y ascenso, mediante el
cumplimiento de objetivos y el reconocimiente de méritos de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

4. Coordinar, supervisar y evaluar el proceso de creacidn, actualizacidn y aplicacién de
perfiles de cargos del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de la administracion central de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
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For medic del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

S. Liderar la administracion y actualizacién permanente del proceso de registro del
sistema de informacién de Recursos Humanos, en el Sistema SAP modulos PA y
OM de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de eonformidad con
las normas legales vigentes y las politicas de gestion humana.

6. Liderar el proceso de evaluacion, seguimiento y validacidn del SAP modulos PA y
OM, de conformidad con la reglamentacidn expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Pdblica (DAFP) y las normas legales vigentes sobre la
materia.

7. Proyectar aclos administrativos de las situaciones administrativas en las que se
puedan encontrar los servidores putlicos y las respuestas a solicitudes y derechos
de peticidn presentados ante el Departamento Administrativo de Desarrollo
Institucional, Subdireccion de Gestion Humana de la Gobernacién del Departamento
del Valle del Cauca, de conformidad con lo dispuesto en normas vigentes sobre la
maleria.

8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno MNacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resolucionas del Gobierno Departamental, con criterios de
eficacia, eficiencia y efectividad.

9. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion integral del talento
humanec, técnica, administrativa, requerida por los organismos de control, las
auloridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el
Gobernador o Gobernadaora, en forma oportuna,

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidad para comunicarse, delegar y mctivar
Constitucién Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Sistema de Gestion de la Calidad
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera

, Sistema de control fiscal financiero

| Sistema de Servicios Plblicos

| Cédigo Unico Disciplinario
Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestidn
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Sistemas de administracién de recursos humanos
Sistemas de Informacion de recursos humanos
Elaboracion de presupuestos y estados de cuentas
Manejo de hojas de célculos y Excel avanzado
Servicio al cliente y Relaciones Humanas.

Informatica basica aplicada
Sistema SAP-HCM modulos PA y OM |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» QOrientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \- 3— 06734
(2R Aago |48 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”

# QOrientacion al usuario y al ciudadano
* Transparencia
» Compromiso con la organizacion

» Experticia Profesional

# Trabajo en Equipo y Colaboracién

» Creatividad e Innovacin

# Liderazgo de Grupos de Trabajo

_ # Toma de decisiones

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

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia

matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Derecho Laboral o
areas relacionadas con las funciones del

| cargo. :
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO .
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Derecho
CONTADURIA Y AFINES: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS,
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ .
Mivel: PROFESIONAL
Dencminacion del Empleo LIDER DE PROGRAMA,
Cédigo 206
Grado: 08
MNomero de cargos: UNO (1)
Dependencia; SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHOQ

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Sistema Integrado de Gestién, de la Calidad, Seguridad y Salud en
el Trabajo, Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del Departamento del Valle del
Cauca.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, supervisar, cumplir y hacer cumplir los proceses de planificacion,
implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrade de Gestion-MIPG de la
Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas
institucionales, las Normas Técnicas nacionaes o internacionales y la normatividad legal
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, ejecutar y evaluar las tareas de motivacion y dinamizacién de la calidad
dentro de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca para que cada uno
de los servidores plblicos construya la calidad integrada desde su puesto de trabajo,
de confarmidad con los procesos, procedimientos y protocolos establecidos.

2. Programar, coordinar y evaluar la gestién del mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca a cargo de los
lideres de procesos y los responsables de procedimientos de conformidad con los
planes de mejoramiento establecidos y las exigencias de normas nacionales o
Internacionales vigentes.

X

El Valle
estaen
VoS



Cali, Mayo 31 de 2018 325

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
o GOBERNACION
i

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO L-7 —0673%
(3T wagye |38 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2015,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”

3. Planificar, ejecutar y evaluar las auditorias internas y externas al sistema integrado de |
gestion de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con
las normas técnicas y disposiciones legales vigentes sobre la materia o exigencias
especificas de autoridades competentes.

4. Coordinar y evaluar la participacién de todos los servidores publicos en los programas
de mejoramiento, proposicion de sugerencias y acciones formativas para el
desempefio con seguridad y salud en el frabajo en la Gobernacion del Departamento
del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales y normas técnicas
vigentes,

5. Realizar la interventoria, supervisidn y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden relacion con los
propositos misionales del Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes.

6. Administrar, controlar y evaluar el proceso de levantamiente, documentacion, analisis,
validacion y formalizacién de procesos, procedimientos e instructivos del Sistema
Integrado de Gestién de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con los mecanismos e instrumentos institucionales de gestidn vy las
herramientas técnicas y disposiciones legales vigentes sobre la materia

7. Responder por la custodia, administracién y archivo del soporte documental del
Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca, garantizando la circulacién de documentacién vigente y controlada de
conformidad con las normas técnicas y disposicicnes legales que rigen la materia.

8. Proyectar los actos administrativos que corresponde firmar al Gobernador(a) ¢ al
Secretario(a) General sobre asuntos relacionados con la politica integrada de calidad,
el desarrollo, implantacion y cumplimiento de requisitos del Sistema Integrado de '
Gestion-MIPG y la programacién y ejecucion del proceso de autoevaluacién del SIG-
MIPG de conformidad con to dispuesto en normas vigentes sobre la materia.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Macional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental, con criterios de eficacia,
eficiencia y efectividad.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion del Sistema Integrado de
Gestion-MIPG de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, técnicos,
administrativos yf/o financieros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador
o Gobernadora, en forma oporiuna,

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma de protocole, administracion y politicas publicas vy relaciones humanas

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estade colombiana

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Plan de Desarrollo Departamental

Gobierno Abierto

Sistema de Gestion de la Calidad

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

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema MNacional de Archivos y de Gestion documental
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERQ L-3 - 063H
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2015,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca®.

Cédigo Unico Disciplinario

Estatuto Anticorrupcién

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestién

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Administracidn de Riesgos Administrativos, de gestion o de procesos

Administracion de riesgos de corrupcion

Auditorias internas integrales

Auditorias internas de Calidad

Técnicas de atencidn al ciudadano

Lenguaje claro

Medicién de la Satisfaccién del Cliente

Plan Anticorrupcién

Transparencia y acceso a la informacién plblica

Servicio al cliente y Relaciones Humanas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuliados Aprendizaje Continuo
Crientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colabaracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Tema de decisiones _
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesicnal vigente, seglin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Y Y YY

YV VY VY

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Gestién Integrada de la |
Calidad ¢ 4areas relacionadas con las
funciones del cargo. |

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS | Economia, o Ingenieria Administrativa o
SOCIALES Y HUMANAS; INGENIERIA, | Ingenieria Industrial o Ingenieria
ARQUITECTURA, UREBANISMO Y | Agronémica, Pecuaria y Afines, 0
AFINES Arquitectura, o Derecho y Afines.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel- PROFESIONAL '
Denominacidn del Empleo LIDER DE PROGRAMA
Cédigo 208
Grado; 08
Mumero de cargos: UNOC (1)
Dependencia: DEFPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA
Y FINANZAS PUBLICAS
Cargo del jefe inmediato; DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO 4-5 - ob3H4
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos v Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Il. AREA FUNCIONAL

| Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas del Departamento del Valle
| del Cauca - Despacho

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar desde el Despacho del Departamento de Hacienda y Finanzas Publicas algunas
actividades de apoyo al proceso planear las finanzas plblicas, con el fin de que las |

actividades a realizar se lleven a cabo con gportunidad y cumplimignto. |
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

w0 oo

1. Coordinar algunas de las actividades para el desarrollo del proceso de Planear las |
Finanzas Plblicas.

2. Coordinar con el equipo de trabaje la actualizacidon al Manual de Formulacion
Presupuestal para cada vigencia fiscal,

3. Actualizar la base de datos de los destinatarics, para la sclicitud de informacién
requerida para ajustar el Plan Financiero, el Marco Fiscal de Mediano Plazo y el
Proyecto de Presupuesto para la Vigencia Siguiente

4 Coordinar y aprobar oficios que se proyecten de solicitud de informacidn para la
Formulacion del Presupuesto de la vigencia siguiente, para la elaboracién del Marco
Fiscal de Madianc Plazo y del Plan Financiero.

5. Socializar el Manual de Formulacion Presupuestal para la vigencia siguiente, el
calendario de presentacién de la informacién y los formatos requeridos.

6. Realizar las actividades de coordinacién y apoyo en los temas del Sistema Integrado
de Gestién de la Calidad y Comité Técnico del Departamento de Hacienda y Fianzas
Pulblica.

7. Coordinar y apoyar las actividades y compromiscs a trabajar en los temas del Sistema

Integrado de Gestion de la Calidad. I

. Programar y Coordinar los Comités Técnices. |

. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

| Modelo Integrado de Planeacidn y Gestin

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia
Organizacién General del Estado Colombiano
Organizacién Territorial del Estado Colombiano

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestién Publica

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion dozumental

Sistema Integrado de Informacién Financiera |
Sistema de control fiscal financiero |
Cadigo Unico Disciplinario

Disefio, Formulacion y Evaluacion de Indicadores de Gestion

Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos

Sistema SAP financiero

Herramienta SADE

Servicio al cliente y Relaciones Humanas

Normas sobre mejoramiento continue de procesos y procedimientos

Politicas plublicas relativas a la dependencia de su competencia
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Marco Légice y Metodologia General Ajustada i
Sistema General de Participaciones

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

# Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

» QCrientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

» Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
» Compromisc con la organizacion Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VY Y VY

VIl. REQUISITOS DE FORMACIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
| caso y conforme a la Ley.

| postgrado en areas relacionadas con las

Titulo profesional con tarjeta prefesional | Treinta y seis [éﬁ} meses de experiencia

Titulo de formacion avanzada o de

funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o
 CONTADURIA Y AFINES. Economia y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nival: PROFESIONAL

Denominacién Emplec LIDER DE PROGRAMA

Cédigo | 206

Grado: 08

MUmero de cargos. Uno (1)

Dependencia: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION
| Cargr::jefe inmediato: SUBSECRETARIQ DE DESFACHO

Il. AREA FUNCIONAL

SecrelarFa de Infraestructura y Valcrizacion — Subsecretaria de Macroproyectos.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar, formular, viabilizar, presentar, revisar y realizar seguimiento a los
proyectos de Infraestructura del Departamento, de conformidad con las normas legales
vigentes y el Plan de Desarrollc Departamental, para contribuir a elevar la calidad de vida
de los habitantes del Valle del Cauca, seglin demandas de los grupos de interés o
solicitudes o mandatos de autoridad competente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la realizacién de los Proyectos de Crédito de acuerdo con los lineamientos del
Departamento Administrativo de Planeacién Departamental.

2. Coordinar el Banco de Proyectos Sectorial de conformidad con las politicas del
Departamento de Planeacion.

3. Formular proyectos de regalias de conformidad con las directrices del Ministerio del
Transporte y Departamento Nacional de Planeacidn.

™
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M4,

g,

10.

1.

12,

13

14
|

15.

Formular y hacer seguimiento al proceso de Gestion Predial, de conformidad con la |
Ley 1682 del 22 de noviembre de 2013 o las normas gue la modifiquen.

Realizar el seguimiento de los Megaproyectos de Infraestructura de |a nacién que se
realizan en Departamento del \Valle del Cauca.

Liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar el proceso de formulacion y
presentacion de proyectes de inversion en infraestructura en el Departamento del Valle
del Cauca de acuerdo con los protoccles del Sistema Integrado de Gestién, las
disposiciones legales vigentes y el Plan Departamental de Desarrolio.

Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de preparacion, complementacion, revision,
seguimiento y control de proyectos de inversién en infraestructura del Departamento
del Valle del Cauca, de conformidad con los propositos misionales establecidos en el
plan de desarrollo departamental.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos o proyectos que le sean asignados y gue guarden relacidn con proyectos
de inversion en infraestructura en el Departamento del Valle del Cauca, de conformidad
con las normas legales vigentes

Rewvisar y validar el soporte técnico para proyectos de construccion, planos y memorias
de caiculo, de conformidad con las normas y especificaciones técnicas de cada sector
y los factores de andlisis establecidos por disposiciones legales vigentes.

Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de asesoria, asistencia técnica y capacitacion
a los municipios en formulacién y presentacién de proyectos de inversién en
infragstructura en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas
legales y téenicas vigentes sobre la materia y el Plan Departamental de Desarrollo.
Evaluar, aprobar u cbservar técnicamente los planes de trabajo, los términcs de
referencia y los proyectos de inversion publica presentados a la Secretaria de
Infraestructura y Valorizacién por dependencias o areas funcionales formuladoras o
ejecutoras de proyectos de inversién en infraestructura en el Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad con las normas técnica y procedimientos legales vigentes.
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre proyectos de inversién en
infraestructura en el Departamento del Valle del Cauca de acuerdo con las politicas
institucionales en desarrollo y el protocolo institucional vigente.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del Gobierno Nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos,

Rendir los informes que le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad
requeridas.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema de Gestion de |a Calidad

MNarmas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas piblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias scbre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

MNormas Técnicas de construccion

Régimen juridico departamental y municipal

manejo de Metodologia General Ajustada MGA

Sistema General de Regalias

Informatica basica
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FO-M3-P3-07

Manejo de Autocad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES FPOR NIVEL JERARQUICOD
= Orientacion a resultados » Aprendizaje Continug
# Orientacidn al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
» Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la arganizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

YV YWYy

FORMACION ACADEMICA
Titule profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segin sl

EXPERIENCIA

Treinta y seis (38) meses de experiencia
profesional relacionada,

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en Administracion de
Empresas de la Construccién o &reas
relacionadas con las funciones del cargo
AREA DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA,
URBANISMO Y AFINES

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ARQUITECTURA, | Ingenieria Civil o Arquitectura.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo | LIDER DE PROGRAMA

Cédigo 208

Grado: 08

Numero de cargos: Unao (1}

Cependencia: SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO Y DESARROLLO

DE SERVICIOS DE SALUD
SUBSECRETARIO DE DESPACHO
| Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud Publica - Subsecretaria dz aseguramiento y desarrollo de servicios de
salud del Departamentc del Valle del Cauca - Tecnovigilancia.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL ) N
Analizar, vigilar y evaluar la seguridad de las instalaciones y equipos médicos utilizados
en la practica médica de la red de salud depariamental del Valle del Cauca de conformidad
con las normas tecnicas y las disposiciones legales vigentes.
| _ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar, gjecutar y evaluar el programa de tecne vigilancia del cumplimiento de las
normas técnicas para las dotaciones electro médicas y del plan de mantenimiento
integral de instalaciones y equipos meédicos en las instituciones prestadoras de
servicios de salud de la red departamental del Valle del Cauca, de conformidad con los
protocolos y las normas legales vigentes.
2. Coordinar, ejecutar y evaluar estudios e investigaciones inherentes a proyectos de
inversion asociados a instalaciones y equipos médicos, gestion tecnolégica

e
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hospitalaria y programas de dotacién y mantenimiento en las entidades prestadoras de
salud de la red plblica departamental del Valle del Cauca, de conformidad con los
planes sectoriales, las politicas nacional y departamental vigentes y el plan
departamental de desarrcllo en ejecucion,

3. Analizar, verificar y evaluar las condiciones de seguridad, fiabilidad y funcionalidad de |
las instalaciones y equipos médicos ulilizados en |la practica médica de la red
departamental de salud publica del Departamento del Valle del Cauca de conformidad
con los planes de reposicion, normas sobre obsolescencia técnica y nivel de aporte de
asistencia vigente.

4. Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de asesoria y asistencia técnica en gestion
tecnolégica hospitalaria a la secretaria de salud y entidades prestadoras de salud de
la red publica departamental del Departamento del Valle del Cauca en adquisicion,
donacién ylo alquiler de Equipo industrial de uso hospitalario como; plantas eléctricas,
equipos de lavanderia y de cocina, calderas, bombas de agua, autoclaves, equipo de
seguridad, linea de refrigeracién, lineas de vapor y gases medicinales y Equipo electro
meédice, entre otros, de conformidad con las normas técnicas vigentes sobre la materia.

5. Coordinar el equipo de trabajo, teniendo en cuenta las diferentes actividades del
programa de gestidn y las habilidades individuales, de conformidad con los resultados
esperados en el plan de desarrollo departamental del Valle del Cauca. .

B. Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden relacidn con los
propositos misionales de la Subsecretaria de aseguramiento y desarrollo de servicios
de salud del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales
vigentes

7. Proyectar los actos administratives sobre mantenimiento correctivo, preventivo o
predictivo en instalaciones y equipos medicos usados en la red departamental de salud
gue deba expedir la Subsecretaria de aseguramiento y desarrollo de servicios de salud
del Deparlamento del Valle del Cauca, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre calidad de las instalaciones y
le equipos médicos utilizados en la practica médica en la red de salud departamental
del Valle del Cauca, de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo y el
protocolo institucional vigente.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno, del Gobernador
y del secretario de salud departamental, de conformidad con los protocolos
institucionales o legales establecidos.

10. Coordinar la elaboracién y presentacién de los diferentes informes técnicos o
econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, requeridos por los organismos de
control o las autoridades administrativas, en la oportunidad y pericdicidad requeridas.

11. Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Organizacidn general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Maodele Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica

N
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Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sisterma de Servicios Pablicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestidn

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Informatica basica aplicada

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Cédigo de Procedimiento Administrativo ¥ Contencioso Administrativo
Ley B0 de 1993, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, Contratacidon plblica
Decreto 1769 de 1884

Geslién de la calidad en instituciones publica, conocimienta de la NTCGP1000
Dominio de programas informaticos

Gestion documental

Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Logico y Metedologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES = —|= POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continug
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromise con la organizacién Creatividad e Innovacidn
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FURMACIOH ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional.
caso y conforme a la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaci-ﬁn en Eie::tmmed':cina y

VYWY
VYYYYY

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Mecénica y Afines o Ingenieria
URBANISMO Y AFINES Biomédica y Afines o Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del empleo: LIDER DE PROGRAMA

Cédigo: 208

Grado; 08

Ndmero de cargos UNDO (1)

L.
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Dependencia: SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - TIC
Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
=TIiC

lil. PROPOSITO PRINCIPAL —
Liderar la gestién estratégica de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones
mediante la orientacion, definicion, disefioc adopcidn, implementacion, ejecucion, |
coordinacion y seguimiento que estén alineados al marco de arquitectura empresarial
con el Plan estratégico de Tecnclogias de la informacion y las comunicaciones (PETIC),
garantizando la disponibilidad, integridad y confiabilidad de la informacidn mediante la
administracién del DataCenter (centro de procesamiento de datos) y las normas |
internacionales como IS0 27001 ITIL, COBIT entre otros, con un enfogue de generacian |
de valor publico que contribuyen al logro de los cbjetivos misionales del Departamento,
habilitando las capacidades y servicios de tecnologla necesarios para impulsar las |
transformaciones en el desarrollo integral, la eficiencia y la transparencia de la
Gobernacitn del Departamento del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el proceso de formulacién y ejecucién de planes, programas, proyectos
o esfratzgias especiales de la dependencia de su competencia, de conformidad
con los propésitos misionales establecidos en el plan de desarrollo
departamental.

2. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa v
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden
relacion con los propdsitos misionales de la dependencia de su competencia, de
conformidad con las normas legales vigentes.

3. Liderar ante las demas dependencias de |la administracion departamental =
disefic y la puesta en marcha de los sistemas de informacién, estableciendo los
estdndares de equipos, software, hardware e infraestructura en todas las
dependencias de la administracién departamental, para garantizar la seguridad
informatica y la confiabilidad de la informacién y las comunicaciones

4 Liderar el proceso de la gestién Tl (interna) de las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones mediante la definicion, implementacion, ejecucidn,
seguimiento y divulgacion de un Plan Estratégico de Tecnologia y Sisternas de
informacién (PETI) que esté alineado a la estrategia de marco de referencia de
arquitectura empresarial y modelo integrado de gestion de la entidad y el cual,
con un enfoque de generacién de valor publico, habilite las capacidades y
servicios de tecnologia necesarios para impulsar las transformaciones en el
desarrollo de su sector y la eficiencia y transparencia del Estado.

5. Desarrollar estrategias de gestién de informacién para garantizar la perinencia,
calidad, oportunidad, seguridad e intercambio con el fin de lograr un flujo eficiente
de informacion disponible para el uso en la gestion de toma de decisiones en la
entidad y/o sector.

6. Absolver consultas, prestar asislencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios de la dependencia de su
competencia segun el Plan de Desarrollo vigente.

7. Coordinar las actividades técnicas necesarias que garanticen la capacidad, |
disponibilidad continuidad y seguridad de la red de tecnologia propia de la

entidad.
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8. Mantener la plataforma de telecomunicaciones amparada por servicios de |
mantenimiento ajustados a las necesidades de la entidad, dentro de los |
presupuestos destinados para tal fin, |

8. Promover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las personas a las
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, dentro de los limites
establecidos por la normatividad vigente, levantando y manteniendo actualizado
el registro de todas las iniciativas de TIC a nivel Departamental.

10. Cumglir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gebierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del |
Cauca y los Decretos y Resolucicnes del Gobiemo Departamental de
cenformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestidn de la dependencia,
tecnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de
control, las autoridades, las entidades ‘erritoriales a sectoriales, las comunidades
y €l Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucidn Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestitn
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollc Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestién de |la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cédigo unico Disciplinario
Disefio, formulacién y evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y desarrolio de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos v procedimientos
Politicas publicas relativas a la Secretaria de las TIC
Metodologias sobre investigacién y formulaciéon de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental y municipal
Sistema General de Regalias
Habilidad para comunicarse efectivamente
Sistemas e informatica.
Gerencia y Planeacion Estratégica,
Organizacidon administrativa de estado colombiano
Implementacion de procedimisntos, metodologias y manuales
Tecnicas de analisis y evaluacidn en sistemas de informacion
Actualizacion sobre Normas y tendencias de las Tecnologias Informaticas
Sistema de gestién de Seguridad de la Informacion
Gestidn de Proyectos. ) ]
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Disefio de DataCenter
Auditoria de DataCenter
Metodologias de arquitectura empresarial.
i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados Aprendizaje Continug
# Orientacion al usuario y al Experticia Profesional

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
= Transparencia Creatividad e Innovacién
» Compromiso con la Organizacion Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: FDRM&EIGH ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o matricula profesional profesional relacionada.
vigente, segln el caso y conforme a
la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién en Gerencia
estratégica de  Sistemas de
informacién o dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas.
URBANISMO Y AFINES.

YW NYY

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del empleo: LIDER DE PROGRAMA

Cédigo: 206

Grado: 08 |

Numero de cargos. UNOQ (1)

Dependencia; SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA |
| INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - TIC

Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
_I]:_Jﬁ:spachu de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones —

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el desarrollo de la gestion de la economia digital en la Gobemacién del
Departamento del Valle del Cauca, articular la integracién de los actores publicos y
privados de la industria y la innovacion TIC, empresarios locales e internacionales,
emprendedores y la comunidad en general, con el propésito de implementar planes,
programas y proyectos que fortalezcan la productividad y la competitividad de los
sectores estrategicos del Valle del Cauca propendiendo mejorar la calidad de vida de los
habitantes del departamento y mejorar las condiciones socioeconémicas de los mismos
en el contexto global actual de la Economia Digital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

N
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, 1. Gestionar el proceso de formulacién y ejecucién de planes, programas, proyectos

I can los propositos misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental.

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO L1-3 - pb3H
(Fp.pel )P )

Far medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”

o esftrategias especiales de la dependencia de su competencia, de conformidad

2. Liderar el proceso para de toma de decisiones para propender y facilitar el uso y
gpropiacién de las tecnologias, los sistemas de informacion y los servicios
digitales por parte de los servidores pdblicos, los ciudadanos y los grupos de
interés a quienes estan dirigidos.

3. Promover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las personas a las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, dentro de los limites
establecidos por la Constitucién y la Ley, levantando y manteniendo actualizado
el registro de todas las iniciativas de TIC a nivel Departamental,

4. Liderar el dominic de uso y apropiacion 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 Tecnologlas
de la Informacién y las Comunicacicnes (TIC) del Estado y la estrategia de |
Gobierno Digital. i

5. Realizar la supervision, interventora y wigilancia técnica, administrativa vy |
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden
relacién con los propdsitos misionales de la dependencia de su competencia, de
caonformidad con las normas legales vigentes.

6. Promever, en coordinacion con las dependencias competentes, la regulacién del |
trabajo virtual remunerado, como alternativa de empleo para las empresas y
oportunidad de generacién de ingresos de los ciudadanos, de todos los estratos |
sociales ,

7. Propender por la utilizacién de las TIC para mejorar la competitividad de |a regidn
y promover el establecimiento de una cultura de las Tecnologlias de la informacion
y las Comunicaciones en el Departamento, a través de programas y proyectos
que favorezcan la apropiacion y masificacidon de las tecnologias, como
instrumentos que facilitan el bienestar y el desarrcllo personal y social.

B Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir concepto y aportar
elementes de juicio para |la toma de dacisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucidn y el control de los programas propios de la dependencia de su
competencia segun el Flan de Desarrallo vigente.

8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos v Resoluciones del Gobierno Departamental de
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitatives y cuantitativos de gestién de la dependencia
teécnicos, administrativos y/o financiercs, requeridos por los organismo de control,
las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades vy el
Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

11. Las demas que se le asignen y gue ccrrespondan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sistema de Gestion de la Calidad
Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestidn de la Calidad
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO )~ 3 - 0624
(2€ Hagqo [1¢)

Por medio del cual se modifica y adiciona &l Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2015,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca™

Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en &l Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental |
Sistema Integrado de informacién Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cdédigo anico Disciplinario
Liserio, formulacion y evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y desarrollo de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Nermas scbre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Reégimen juridico departamental y municipal
Sistema General de Regalias
Habilidad para comunicarse efectivamente (Conversacionalmente) en Ingles
Desarrollo Econdmico y Desarrollo Local
Manejo de diagndsticos en Innovacién empresarial
| Desarrollo de la estrategia de Gobierno Digital
Investigacion Aplicada a los sectores productives del Valle del Cauca
| Desarrollo de programas en Economia Digital

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
#» Orientacién al usuario v al Experticia Profesional

ciudadano Trabajec en Equipo y Colaboracién
# Transparencia Creatividad e Innovacion
~ Compromiso con la Organizacion Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

¥YY¥YYY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

Titulo  profesional con tarjeta | Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional vigente, segln el caso y | profesional relacionada.
| conforme a la Ley.

Titulo de postgrade en la modalidad
de especializacidn en Alta Gerencia
¢ areas relacionadas con las
funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

<
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£ DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
~ L GOBERNACION

._ﬁ- .'

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \-0 - obz¥
(2f vago (13 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Economia

CONTADURIA Y AFINES.
I. IDENTIFICACION DEL EMFLEO
Nivel: | PROFESIONAL
Denominacién Emplec LIDER DE PROGRAMA
Cédigo 206
Grado: 07
Mumero de cargos: UNO (01)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA i
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Intermno |
1. PROPOSITO PRINCIPAL !

Planear, coordinar, supervisar y controlar el proceso de ejecucion y evaluacion de planes,
programas, proyectos y estrategias de gestion que contribuyen al logro de los propésitos
misionales de la Oficina de Control Disciplinario Interno, facilitando al ciudadano el acceso
a todos los servicios, el derecho a la informacion y la solucién oportuna de sus peticiones,
de conformidad con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el proceso de ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
estrategias de gestion de la Oficina de Control Disciplinario Interno, de conformidad
con los propésitos misicnales establecidos en el plan de desarrollo departamental.

2. Liderar el proceso de toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y
control de planes, programas, proyectos y estrategias de gestion, aplicando los
conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la misién y
objetivos de la Oficina de Control Disciplinario Interno.

3. Gestionar los recursos y tramites necesarios, para asegurar la ejecucion y el gportuno
cumplimiento de planes, programas, proyectos y estrategias de gestion teniendo en
cuenta las pricridades identificadas en la Oficina de Control Disciplinario Interno, las
politicas gubernamentales y las directrices del Gobernador,

4. Coordinar el equipo de trabajo, teniendo en cuenta las diferentes actividades del
programa de gestion y las habilidades individuales, de conformidad con los resultados
esperados en el Plan de Desarrollo Deparlamental,

5. Liderar, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la Oficina de
Control Disciplinario Interno, de conformidad con los requerimientos del entorno o de
autoridades competentes.

€. Estudiar, evaluar, conceptuar y absclver consultas sobre las materias de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo vy el protocolo
institucional vigente.

7. Formular y proponer procedimientos normatives en la toma de decisiones
administrativas, con base en las normas que regulen la materia.

8. Organizar y controlar la compilacién, actualizacién y sistematizacion de las normas
legales, la jurisprudencia, la doctrina y los conceptos internos y externos, y disefiar
actividades, planes o programas que permitan su difusién, de acuerdo con las politicas
y lineamientos institucionales.
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=0 DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
- GOBERNACION
e g
FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO -3 -0634

(2€ Hago (17 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

9. Coordinar la elaberacién y presentacion de los diferentes informes técnicos o
eccnémicos o juridicos, cuantitativos o cualitatives, requeridos por los organismos de
control o las autoridades administrativas, en la oportunidad y pericdicidad requeridas.

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiang

Organizacién Territorial del Estado colombiang

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Sistema de Gestién de la Calidad

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Cédigo unico Disciplinario

Disefio. formulacion y evaluacién de indicadores de gestion

Disefio y desarrollo de Planes, Programas y Proyectos

Informatica basica aplicada

Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo

Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia

Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados ~ Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadanc | » Experticia Profesional

Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la organizacién » Creatividad e Innovacion

-~
N

WYY

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
| caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
 las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Derecho |
! I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
Nivel. PROFESIONAL
Denominacién Empleo | LIDER DE PROGRAMA |
<N
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO \-3%_ b3y
(38 vayo |iR )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca™.

"Cédigo 206
Grado: o7
Nomero de cargos: UNO (01)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA
Cargo jefe inmediato: | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Juridica - Subdireccion de Representacion Judicial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, supervisar y controlar el proceso de ejecucion y evaluacién de planes,
programas, proyectos y estrategias de gestidn que contribuyen al logro de los propositos
misionales del Departamento Administrativo de Juridica, facilitande al ciudadano el acceso
a todos los servicios, el derecho a la informacién y la solucién opeortuna de sus peticiones,
| de conformidad con las normas legales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el proceso de ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos |
estrategias de gestion del Departamento Administrativo de Juridica, de conformidad |
con los propésitos misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental.

2. Liderar el proceso de toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y

control de planes, programas, proyectos y estrategias de gestion, aplicando los
conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la misién y
objetivos del Departamento Administrative de Juridica.

3. Gestionar los recursos y tramites necesarios, para asegurar la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de planes, programas, proyectos y estrategias de gestion teniendo en
cuenta las prioridades identificadas en el Departamento Administrative de Juridica, las
peliticas gubernamentales y las directrices del Gobernador.

4. Coordinar el equipo de trabajo, teniendo en cuenta las diferentes actividades del
programa de gestion y las habilidades individuales, de conformidad con los resultados
esperados en el Plan de Desarrollo Depariamental.

5. Liderar, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia, de conformidad con los requerimientos del entorno o de
autoridades competentes.

6. Revisar los actos administrativos a que haya lugar en desarrolle de las funciones
asignadas al despacho del Departamento Administrativo de Juridica, de conformidad
con la normatividad vigente.

7. Estudiar, evaluar, conceptuar y abselver consultas sobre las materias de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo y el protocolo
institucional vigente.

8. Proyectar los modelos de minutas gue se regquieran en la Subdireccidn de
Representacion Judicial del Departamento Administrativo de Juridica.

9. Realizar el seguimiento y evaluacién de los indicadores y mecanismos de control
determinados para el procesoc de representacion judicial y los establecidos en el
Sistema de Control Interno de la entidad,

10. Formular y proponer procedimientos normatives en la toma de decisiones
administrativas, con base en las normas gue regulen la materia.

11. Organizar y controlar la compilacién, actualizacién y sistematizacion de las normas
legales, la jurisprudencia, la doctrina y los conceptos internos y externos, y disefiar
actividades, planes o programas que permitan su difusién, de acuerdo con las politicas

¥ lineamientos institucionales,
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \-3 -0&3H4
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
*Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

12. Ejecutar, confrolar y evaluar el proceso de revision, evaluacion y sancién de los
proyectos de ordenanza de iniciativa gubernamental y las ordenanzas emitidas por la
Asamblea Departamental del Valle del Cauca, para proponer el ajuste. sancion o
devolucion en concordancia con la Constitucion v la Ley.

13. Coordinar la elaboracion y presentacién de los diferentes informes técnicos o
economicos o Juridicos, cuantitatives o cualitativos, requeridos por los organismos de
contrel o las autoridades administrativas, en la oportunidad y pericdicidad requeridas.

14. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Goblernc y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

15. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Medelo Integrado de Planeacidn y Gestidn

Sistema de Gestion de la Calidad

Ley Organica de Ordenamiente Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental

Cedigo unico Disciplinario

Disefio, formulacién y evaluacion de indicadores de geslion

Disefio y desarrollo de Planes, Programas y Proyectos

Informatica basica aplicada

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo

Mormas sobre mejoramiento continue de procesos y procedimientos

Foliticas publicas relativas a la dependencia de su competencia

Metodelogias sobre investigacidn y formulacién de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Regimen Juridico Departamental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colabaracidn

Compromiso con la organizacién Creatividad & Innovacién

Liderazge de Grupos de Trabajo

# Toma de decisicnes

__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA R

Titule profesional con tarjeta profesional o | Treinta (30) meses de experiencia

matricula profesional vigente, segln el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

YY¥YY
FY Y W

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas del Derecho
Piblico, Constitucional y Administrativo o
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO L-3 - 0b3Y

(32 Aagqe /I8 )
Per medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laboralas, para los empleos de |a planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

‘areas relacionadas con las funciones del |
cargo. ;
AREA DEL COMOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO |
CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS Derecho |
|. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: PROFESIONAL

Cenominacidn Emplec MEDICO ESPECIALISTA

Cédigo 213

Grado: o7

Mumero de cargos; UNO (1)

Cassrdands DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Cargo jefe inmediato: SUBDIRECTCOR TECMICO (A) DE DESARROLLO Y BIENESTAR
DEL TALENTO HUMANO

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional - Subdireccion Técnica de

Desarrollo y Bienestar del Talento Humano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, planear, implementar, controlar y evaluar los procesos de prevencion y promocién

de la salud de los servidores publicos, salud en el trabajo y medicina preventiva y del

trabajo de conformidad con las normas legales vigentes y las responsabilidades de la

Gobernacidn del Valle de Cauca,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar, controlar y evaluar el cumplimiento de las politicas, normas. procedimientos
y disposiciones para la operacion de los puestos y/o centros de trabajo de conformidad
con la normatividad nacional vigente en seguridad y salud en el trabajo y los estandares
del Sistema Cbligatorio de Garantia de la calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales de la Administracién Central de la Gobernacién del Departamento del Valle
del Cauca.

2. Orientar, ejecutar y evaluar, las acciones de promocion, prevencion, diagndstico, y
control de eventos de salud en el trabajo de conformidad con los protocolos de
seguridad y salud en el trabajo vigente en la Administracién Central de la Gobernacion
del Departamento Valle del Cauca,

3. Disefiar, planear, implementar, ejecutar y desarrollar los diferertes SISTEMAS DE
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA —SVE (visual, auditivo, osteomuscular, respiratorio,
psicosocial, bioldgico, etc.), a través de actividades de Medicina Laboral y del Trabajo,
y de Higiene y Seguridad Industrial y los insumos que estos programas determinen,
con el apoyo de EPS, ARL y/o Cajas de Compensacién Familiar, ademas del equipo |
asignado, identificando, controlando y minimizande el generador del riesgo, desde la
fuente, el medio o el trabajador

4. Capacitar a los servidores publicos de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca en temas relacionados con la promocién de la Salud y prevencién de la
enfermedad en el trabajo, facilitando herramientas tedricas y practicas que coadyuven
2 la salud fisica y mental de los participantes, de acuerde con las necesidades
detectadas en los programas de vigilancia epidemioldgica de Salud en el trabajo.

5. Proyectar y elaborar la respuesta técnica cientifica de los requerimientos de orden legal
en materia de seguridad y salud en el frabajo y de medicina del trabajo, de conformidad
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con las normas legales vigentes sobre la materia y dentro del término legal
correspondiente, evitando sanciones o fallos juridicos adversos

8. Realizar la interventoria o supervisitn o vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos o proyectos que se le sean asignados y que guarden relacion con los
propositos misionales de la seguridad y salud en el trabajo y medicina del trabajo, de
conformidad con las normas legales vigentes.

7. Promover, ejecutar y evaluar las acciones de salud laboral en el campo de la Medicina
del Trabajo y Medicina Preventiva en la Administracién Central de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los indicadores de estructura,
resultade y los niveles de riesgo vigente.

8. Planear, ejecutar y evaluar el proceso de seguimiento al Plan de Intervencién de Matriz
de Riesgos formulado por el Sistema de Gestion y Seguridad de Salud en el Trabajo
de la Administracion Central de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con los protocolos nacionales establecidos y con referencia a los
Sistemas de Vigilancia Epidemioclégica

8. Cumplir y hacer cumplir las leyes, los decretos, y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea del Valle cel Cauca, las decisiones del Consejo del
gobierno y del Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos,

10. Coordinar, ejecutar y evaluar la elaboracion y presentacién de los diferentes informes
médicos, técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, requeridos por
los organismos de control o las auteridades administrativas, en la oportunidad y
pericdicidad requerida.

11. Coordinar y realizar los EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES (EMO) de ingreso,
periodicos y de egreso a los servidores plblicos de conformidad con el procedimiento
especifico,

12. Emitir conceptos médico-laborales para recomendaciones yfo restricciones en
concordancia con la pertinencia médica, preponderando el bienestar fisico y mental del
servidor.

13. Realizar visitas a los diferentes lugares y sitios de trabajo, de acuerdo con los
requerimientos, con el fin de identificar los factores de riesgo existentes para su
oportuna intervencion o recomendacién al servidor o a la administracitn, al igual que
acompafiamiento en los analisis de puestos de trabajo en los que se reguiera.

14. Analizar la informacién derivada de los distintos procesos relacionados con el drea de
competencia, haciendo uso del conocimiento especializado y con el fin de permitir la
oportuna toma de decisiones.

15. Asesorar a los diferentes tipos de usuarios de conformidad con los requerimientos de
su competencia y emitir las respuestas y recomendaciones pertinentes.

16. Analizar las caracteristicas que se relacionan con la incapacidad temporal de los
servidores, en términos de tiempo y origen, de manera que apoye la remisién a los
diferentes actores del sistema cuando se trate de incapacidades prolongadas,

17. Apoyar a la administracion en el disefio de los profesiogramas pertenecientes a los
diferentes cargos de la entidad.

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

la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Organizacion General del Estado Colombiano
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Sistemna de Gestién de la Calidad

Flan de Desarrollo Departamental
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Normatividad en Sistema de Gestidn de Ssguridad y Salud en el Trabajo.
Sistema de Gestibn Ambiental
Politicas Publicas en Salud y Prevencion de la Enfermedad
Sistema de Seguridad Social en Salud
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Servicios de Salud
Mormatividad aplicable acciones promocion y prevencidn
Planes de Emergencia
Factores de Riesgo
Informatica Basica
Curso de Calificacion de la Pérdida de la Capacidad Laboral y Ocupacional
Protocolo de Calificacion de Origen de la Enfermedad
Epidemiologia basica en sistemas de vigilancia epidemiolégica
Elaboracidn, aplicacion y seguimiento de indicadores en Sistema de Gestidn de
Sequridad y Salud en el Trabajo.
Metodologla de la investigacidn,
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad (HSEQ).
Gestion documental,
Técnicas de atencion al ciudadano.
VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

# Qrientacién a resultados Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
# Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracién
» Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacién
Liderazgo de grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con Tarjeta Profesional | Treinta (30) meses de experiencia
Vigente o Matricula Profesional Vigente | profesional relacionada
seguln el caso y conforme a la Ley. |

v

VW WY

Titulo de postgrado en la modalidad de |

Salud Ocupacional. Tarjeta Profesional y

licencia en salud ocupacional. ,

AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLED BASICO DEL CONQCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD | Medicina
VIIl. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Y/O

EQUIVALENCIAS

NO APLICA ALTERNATIVAS NI EQUIVALENCIAS.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo LIDER DE PROGRAMA
Cédigo 206
Grado: o7
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO(A) DE ASEGURAMIENTO ¥
DESARROLLO DE SERVICIOS DE SALUD
TN
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Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el programa de Inspeccidn, Vigilancia y Control en lo relacionado con las

Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud en el Valle del Cauca, a fin de

inspeccionar, gestionar y controlar el cumplimiento de las politicas, normas técnicas,

cientificas y administrativas en la red de instituciones prestadoras de servicios de salud en
€l departamento, para contribuir al mejoramiento de la calidad de la atencién en salud.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y participar en el proceso de Inspeccion, Vigilancia y Control en lo

| relacionado con las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud en el Valle del
Cauca, de conformidad con la normatividad en el marco del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

2. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo del grupo de Inspeccion, Vigilancia y Control, asi como la ejecucion
y utilizacion 6ptima de los recurses disponibles, en forma oportuna y de conformidad
con los protocolos establecidos.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y actividades
propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los indicadores
institucionales establecidos.

4. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

5. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetives, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo con
el plan de mejoramiento institucional aprobado.

7. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segin
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
crdenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

8. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad regueridos.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protoceolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas.
Constitucion Politica de Colombia
Plan de desarrollo Nacional y Departamental,
Organizacidn y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Inspeccién, Vigilancia y Control del Sistema General de Seguridad Social
en Salud
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema
General de Seguridad Social en Salud.
Disposiciones en materia de Inspeccion, Vigilancia y Control, de lucha contra la
corrupcidn en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Medidas disciplinarias, penales y demas disposiciones.
Procedimientos y condiciones de inscripcién de los prestadores de Servicios de Salud
y de habilitacién de servicios de salud.

L,

k El Valle
- esta en
vios



346 GACETA DEPARTAMENTAL Cali, Mayo 31 de 2018

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO 1-3 - 0634
(3f vago )18 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Procedimientos y condiciones que deben cumplir los prestadores de servicios de
salud para habilitar los servicios.
Auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
___Sistema de Gestion de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

# Orientacion a resultados # Aprendizaje Continuo
7 Orientacidn al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
# Transparencia +# Trabajo en Equipo y Colaboracion
# Compromiso con la organizacion # Creatividad e Innovacién
» Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACIDH ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada

caso y conforme a la Ley.

Titulo Postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion de
Servicios de Salud o areas relacionadas
con las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

MATEMATICAS Y CIENCIAS | Quimica y afines.

MNATURALES

Il I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | PROFESIONAL

Denominacién Empleo LIDER DE PROGRAMA
| Codigo 206

Grado: o7

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia. SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIC (A) DE ADMINISTRATIVO Y
.- FINANCIERO -

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

. lll. PROPOSITO PRINCIPAL =0
Liderar el programa de Gestién de los Recursos Financieros para el Sector Salud en el
Valle del Cauca, proyectar, aplicar y verificar los recursos financieros del Fendo
Departamental de Salud a través del seguimiento y control en forma oportuna, acorde a la
normatividad para la ejecucion de planes, programas y proyectos, y fortalecer las
Empresas Scciales de| Estado con asescoria y asistencia técnica que propenda por la
viabilidad financiera y administrativa de éstas
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar y participar en el proceso de gestion de recursos financieros de la Secretaria
Departamental, de conformidad con la normatividad en el marco del Sistema General
de Seguridad Sccial en Salud
2. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo del grupo financiero de la Secretaria de Salud, asi como la ejecucién
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10.

y utilizacién 6ptima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad |
con los protocolos establecidos.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los pregramas, proyectos y actividades
propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los indicadores
institucionales establecidos.

Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo con
el plan de mejoramiento institucional aprobado.

Documentar y recomendar las acciones gque deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocelos institucionales o legales establecidos.

Rendir los infermes técnicos o economicos o juridicos, cuantitatives o cualitativos, que
le sean solicitados en la cportunidad y periodicidad requeridos.

Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracidn y politicas publicas y relaciones humanas.
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar,

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrollo Nacional y Departamental

Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Competencias de la Entidad Territorial de Salud frente a la gestion de Recursos |
Financiercs

Rentas de deslinacién especifica para la salud.

Rentas del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar.

Reglas y principios que rigen la contratacidn estatal,

Sistema presupuestal, estatuto organico del presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal.

Plan Operativo Anual de Inversiones.

Plan Anual de Adguisiciones. |
Finanzas Publicas.

Plan Financiero del Sector Salud.

Administradora de Recursos del Sistema General de Participacién de Seguridad Social
en Salud - ADRES. |
Medelo Integrado de Planeacidn y Gestién

Sistema de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YYYY

Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo

Crientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipc y Colaboracidn
Compromiso con la organizacidn Creatividad & Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo

YYYYY
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| » Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.
Titulo Postgrade en modalidad de |
especializacion en Administracién de Salud
o areas relacionadas con las funciones del

cargo.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion.

CONTADURIA Y AREAS A FINES

i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | PROFESIONAL

Denominacion Empleo LIDER DE PROGRAMA

Cdodigo 206

Grado: o7

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato; SUBSECRETARIO (A) DE ASEGURAMIENTO Y
DESARROLLO DE SERVICIOS DE SALUD

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar la operacién y red complementaria de servicios de salud, referencia y

contrareferencia en el departamento del Valle del Cauca con el fin de gue exista: una

adecuada y cportuna regulacion de pacientes urgentes, coordinacion para la atencidn de

emergencias o desastres, estandarizacidn de los procesos de referencia y

contrarreferencia y una adecuada integracion de los diferentes actores del Sistema

General de Seguridad Scocial en Salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 1

1. Coordinar y participar del proceso de regulacion de urgencias, emergencias vy |
desastres acorde a lo dispuesto en la normatividad en el marco del Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

2. Liderar el proceso de atencién adecuada y oportuna de los pacientes que requieren
atencion en situaciones de urgencia. |

| 3. Coordinar la atencion de situaciones de emergencias o desastres.

4. Informar, orientar y asistir técnicamente a los actores del sistema y a la comunidad en
general, sobre la regulacion de las urgencias y sobre la prevencién, preparacién y
atencién de las emergencias y desastres.

5. Propender por el uso oportuno, ordenado y racional de los servicios de urgencias del
Departamento del Valle del Cauca,

6. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo con
el plan de mejoramiento institucional aprobado.

7. Apoyar el sistema de vigilancia epidemiolégica en los eventos de urgencias,

| emergencias o desastres.
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'B.

10.

1.

12
13,

Apoyar la gestion de |la Entidad Territorial en programas como red de trasplantes,
atencién de pacientes electivos, informacidn de personas desaparecidas, misién
medica, entre ofros.

Coordinar la disposicion de los recursos del centre de reserva para la atencitn de
casos de urgencia, emergencia o desastre,

Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segin
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad,

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobiernc nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas.

Habilidad para comunicarse, delegar y metivar.

Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrollo Nacional y Departamental.

Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Condiciones y requisitos para la organizacién, operacién y funcionamiento de los
Centros Reguladores de Urgencias, Emergencias y Desastres.

Sistema de Emergencias Médicas.

Politica Nacional de Prestacién de Servicios.

Disefio, organizacién y documentacion del proceso de Referencia y Contrarreferencia.
MNormatividad tecnica y administrativa para la contrarreferencia y contrarremision de
pacientes,

Mecanismos y medios de difusion y comunicacién de la red de prestacidn de servicios
a los usuarios.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema de Gestidn de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

V¥V VY

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

YVYYYYY

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segin el
caso y conforme a la Ley.

Titulo Poslgrado en Administracion en
Salud o dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Treinta (30) meses de
profesional relacionada.

experiencia

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO _

CIENCIAS DE LA SALUD

Medicina

-_'"'_\
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Departamento del Valle del Cauca”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion Empleo LIDER DE PROGRAMA

Cédigo 206

Grado: o7

Nomero de cargos: UNO (1)

Dependencia; SECRETARIA DE SALUD )

Cargo jefe inmediato: | SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA
Il. AREA FUNCIONAL

" Secrelaria de Salud

. PROPOSITO PRINCIPAL ,

Liderar el proceso de Vigilancia en Salud Publica del Valle del Cauca, para mitigar, eliminar |

o controlar los eventos de interés en Salud Plblica y asi orientar las politicas y la

planificaciéon en Salud Plblica para la prevencion y control de enfermedades y factores de

riesgo en salud. -

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de Vigilancia en Salud Publica, de conformidad con la
normatividad en el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Liderar la recoleccién, el andlisis, la interpretacién y divulgacion de datos especificos
relacionados con la salud.

3. Identificar los factores de riesgo o factores protectores relacionados con los eventos
de interés en salud y los grupos poblacionales expuestos.

4. Planear operativamente el Sistema de Vigilancia en Salud plblica, segin la
normatividad vigente.

5. Ejecutar las acciones del Sistema de Vigilancia de Eventos de interes en salud pulblica.

6. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular

7. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Adoptar, implementar, difundir y coordinar la operacién del sistema integrado de
informacién de vigilancia en salud plblica.

9 Realizar asistencia técnica a los actores del Sistema General de Seguridad Social en
Salud, agentes institucionales y comunitarios del sistema de vigilacia en salud pablica.

10. Integrar el componente de laboratorio de salud publica como soporte de las acciones

de vigilancia en salud publica y gestion del sistema en su jurisdiccion.

11. Realizar estudics e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo con
el plan de mejoramiento institucional aprobado.

12. Documentar y recomendar las acciones gue deban adoptarse para el logro de los
cbjetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun

| requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

13. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucicnales o legales establecidos.

14. Rendir los informes técnicos o econémicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitades en la oportunidad y periodicidad requeridos.

15. Las deméas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocclo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas

Ch
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Habilidad para comunicarse, negociar, delegar y motivar
Constitucion Palitica de Celombia
Plan de Desarrollo Departameantal.
Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Manual de Actividades, Intervenciones y Procedimientos del Plan Obligaterio de Salud |
en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Vigilancia en Salud Pablica - SIVIGILA
Eventos de Interés en Salud Publica.
Organizacion de la Red nacional de Laboratorios.
Protocolos de Vigilancia en Salud Publica,
Registro de actividades de proteccion especifica, deteccién temprana y aplicacién de
guias de atencion integral para las enfermedades de interés en salud piblica.
Registros individuales de prestacién de servicios de salud.
Sistema de Estadisticas vitales
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Sistema de Gestién de la Calidad
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
- Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional con tarjeta profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.
Titulo posigrado Gestitn Estratégica de
Tecnologia Informatica o areas

YY¥YVYY¥
YYY v Yyw

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas.
URBANISMO Y AFINES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: FPROFESIONAL

Denominacién Empleo LIDER DE PROGRAMA

Codigo 2086

Grado: o7

Mumero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE ASEGURAMIENTO ¥

DESARROLLO DE SERVICIOS DE SALUD
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

[ -
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| Liderar y realizar el andlisis, disefic e implementacién de los estudios técnicos de
organizacion de la red de servicios de salud publica del Departamento en el marco de los
| programas, normas y lineamientos nacionales del sector salud.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el analisis y los informes técnicos para proponer las politicas de prestacién de
servicios de salud en los integrantes de |a red de prestadores de servicios de salud del
departamento.

2. Analizar la informacion de las ESE reportadas en la plataforma del SIHO (Decreto
2193) y ofras fuentes de informacidn sectorial, en los temas de produccién y calidad
de servicios de salud, para adoptar, disefiar & implementar las politicas de atencién en
salud en la red de servicios de salud plblica del Departamento. |

3. Asesorar y prestar asistencia tecnica en los estudios técnicos para el disefio e
implementacion de los portafolios de servicios de salud de las ESE.

4. Realizar el seguimiento y monitorec de los Programas de Saneamiento Fiscal y
Financierc de las ESE categorizadas en riesgo en el analisis de produccidn y calidad
de servicios.

5. Asesorar al Secretario de Despacho en la implementacion de las politicas de servicios
de salud de la red piblica de prestadores de servicios de Salud y demas funciones
asignadas del despacho.

6. Realizar el seguimiento a los Planes de Desempefo, Plan de Desempefio y Planes
de Mejoramiento de las Empresas Sociales del Estado y de la Direccidn Territorial en
Salud, con entidades del orden nacional relacionados con el Sector Salud.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormas de protocolo, administracién y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, negociar, delegar y motivar
Constitucion Paolitica de Colombia
Plan de desarrcllo Nacional y Departamental.
Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Liguidacion y seguimiento a Empresas Sociales del Estado Liquidadas.
Andlisis de informacién de produccion y calidad de los programas de Saneamiento
Fiscal y Financiero de las ESE.
Seguimiento y cumplimiento de convenios de desempefio, planes de desempefio y
planes de mejoramiento con las Empresas Sociales del Estado.
Monitoreo, seguimiento y confrol a los recursos del Sistema General de
Participaciones.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sistema de Gestion de la Calidad
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| # Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
¥ Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
# Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
| » Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
L - | » Toma de decisiones
| VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta (30} meses de experiencia
| matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
| caso y conforme a la Ley.

YVYVYYY
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Titulo positgrade en modalidad de
especializacion  en Administracion de
Salud o areas relacionadas con las
funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Enfermeria

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOC

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Emplec LIDER DE PROGRAMA
Cédigo 206
Grado: 07
Nimero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD
| Cargo jefe inmediato: | SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion del laboratorio de referencia de interés en salud publica en apoyo a la

vigilancia de los eventos de interés en salud piblica, ejercer acciones de vigilancia y control

sanitario del sector salud del depariamento del Valle del Cauca.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asegurar la disponibilidad de recursos para el sostenimiento de las operaciones a traves
de la Secretaria de Salud Departamental.

2. Coordinar la asignacidn racional y la utilizacién de los recursos del Laboratorio de Salud
Publica Departamental del Valle.

3 Ejecutar labores de direccién y programacion de actividades del Laboratorio de Salud
Publica Departamental para lograr una prestacion eficiente de servicios, con miras ala
satisfaccion del cliente

4. Ejecutar las NMormas Teécnico-Cientificas trazadas por el Ministerio de la Proteccion
Social, INVIMA y el Instituto Nacional de Salud

5. Participar y apoyar en investigaciones de tipo aplicado, tendientes al hallazgo de las
causas y soluciones a los problemas de salud de |la comunidad, de acuerdo al perfil
epidemiolégico del Departamento del Valle del Cauca.

6. Liderar los procescs encaminades a la integracidn de la Red de Laboratorios afines con
sus competencias y vigilar la calidad de los examenes de laboratorio de interés en
salud publica desarrollados por los laboratorios del area de infiuencia del
Departamento.

1. Adoptar e implementar el sistema de informacion para la Red Nacional de Laboratorios
establecide per el nivel nacional en los temas de su competencia.

B. Coordinar la gestion para realizar las pruebas de laboratorio de interés en salud publica
en apoyo a la vigilancia de los eventos de impartancia en salud plblica, vigilancia y
control sanitario, del sector salud del Departamento.

9. Coordinar e implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad para garantizar
la oportunidad, confiabilidad y veracidad de los procedimientos desarrollados.

10. Asegurar gue se mantenga la integridad del sistema de gestidn cuando se planifique e
implementen cambios a este.

Yy
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11. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, y administrativa de los
contratos o proyectes que le sean asignados y que guarden relacién con los propésitos
misionalas de la dependencia, de conformidad con las normas legales vigentes.,

12. Coordinar la realizacion de analisis de laboratorio en apoyo a la investigacion y control
de brotes, epidemias y emergencias de los principales problemas de salud pablica,
segun las direclrices nacionales y las necesidades territoriales.

13. Rendir los informes técnicos que le sean solicitados, en la oportunidad v periodicidad
requeridos

14. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interes y necesidades de la comunidad.

| 15. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

16. Rendir los informes técnicos o economicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitades en la oportunidad y periodicidad requeridos

17. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormas de protocolo, administracion y politicas pablicas y relaciones humanas.
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar.
Constitucion Politica de Colombia
Plan de desarrollo Nacional y Departamental.
Organizacidn y disposiciones del Sistema General de Seguridad Seocial en Salud.
Plan Decenal de Salud Publica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Sistema de Gestion de la Calidad
Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental Normatividad de Salud Pablica
Sistema de Gestién de la Calidad de |la Gestidn Plblica Sistema de Gestidn de la
Sequridad y Ia Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema de control fiscal financiero.
Sistema de Servicios Publicos Cédigo Unico Disciplinarios
Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestién.
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia.
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos.
Régimen juridico departamental y municipal.
Sistemna General de participaciones.
Decreto 2323 del 2008
Decreto 1575 de 2007
Resolucién 2115 de 2007
Morma 150 9001:2015
Norma ISOIEC 17025:2005 7 2017

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacion a resultados # Aprendizaje Continuo
+» Orientacién al usuario y al ciudadano » Expenrticia Profesional
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» Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracion

» Compromiso con la organizacion # Creatividad e Innovacién
» Liderazgo de Grupos de Trabajo
# Toma de decisiocnes

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

, FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
| matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo Postgrado en Microbiologia o dreas
relacionadas con las funciones del cargo. _ S )
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

| CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologia.

g I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

| Denominacién Emplec | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222

Grado: 05

Numero de cargos: CINCO (5)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

| Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o Unidad Administrativa Especial
| u Oficina

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluacién y ajuste de programas,

proyectos y aclividades de la dependencia a la cual este asignado, para contribuir a elevar

la calidad de vida de los habitantes del Valle del Cauca, segin demandas de los grupos
de interés o solicitudes o mandatos de autoridad competente,
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Administrar el proceso de formulacién y disefio de planes, programas y proyectos de
la dependencia de su competencia, de conformidad con los propositos misionales
establecidos en el plan de desarrollo departamental.

2. Liderar y desarrollar estudios e investigaciones que faciliten el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asl como la ejecucién y utilizacién dptima de los
recursos disponibles de la dependencia de su competencia, de conformidad con
indicadores institucionales de mejoramiento establecidos.

3. Elaborar y presentar para aprobacion el plan anual de operacion e inversion de la
dependencia de su competencia, de confermidad con los protocolos establecidos y la
normatividad vigente,

4. Realizar lainterventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden relacién con los
propésitos misionales de la dependencia, de conformidad con las normas legales
vigentes

5. Proyectar los actos administrativos a gque haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas al despacho de la dependencia de su competencia, de conformidad con la

normatividad vigente.
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6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo y el protocolo
institucional vigente.

7. Liderar la formulacion y ejecucion de estudios e investigaciones tendientes al logro de
los objetives, planes, programas y proyectos de la dependencia de su competencia, de
acuerdo con &l plan de desarrollo departamental vigente.

8. Liderar, documentar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, de
conformidad con el plan de desarrollo departamental vigente

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos,

10. Rendir los informes técnicos o econémicos o jurldicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad requeridos -

11. Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protocolo, administracion v politicas piblicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Contrel Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrcllo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestién Pablica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera
Sistema de Control Fiscal Financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cédigo Unico Disciplinario
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sebre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Régimen Juridico Departamental
Sistema General de participaciones
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

Y Y YY
W W WY

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
| matricula profesional vigente, seglin el | profesional relacionada.

| caso y confarme a la Ley.

| Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en disciplinas o areas

relacionadas con las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO |
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, Comunicacidn Social, Derecho, Psicologia,
CIENCIAS DE LA EDUCACION; Trabajo Sccial, Licenciatura en Ciencias
ECONOMIA, ADMINISTRACION, Sociales, Licenciatura en Literatura e

| CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Idiomas, Administracién, Contaduria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Publica, Economia, Arquitectura, Ingenieria
AFINES, MATEMATICAS Y CIENCIAS | Civil, Ingenieria Industrial, Biologia o
NATURALES, Estadistica.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEDO

Mivel; PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo | 222

Grado: 05

MNumero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y PESCA

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO DE ASUNTOS AGROPECUARIOS Y
PESQUERCS

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca - Subsecretaria de Asuntos Agropecuarios
y Pesqueros,

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluacion ajuste de programas,
proyectos y actividades de la dependencia a la cual este asignadn, para contribuir a
elevar la calidad de vida de los habitantes del Valle del Cauca, seglin demandas de los
__grupos de interés o solicitudes o mandatos de autoridad competente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar el proceso de formulacion y disefio de planes, programas y proyectos de
la Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca, de conformidad con los propésitos
misionales establecidos en el plan de desamollo departamental.
2. Liderar y desarrollar estudios e investigaciones que faciliten el oportuno cumplimiento
de los planes programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion éptima de los
recursos disponibles de la Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca, de

conformidad con indicadores institucionales de mejoramiento establecidos.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO 1-3 — 06731
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

3. Elaborar y presentar para aprobacién el plan anual de operacion e inversion, de la |
Secretaria de Ambiente Agricultura y Pesca, de conformidad con los protocolos
establecidos y la normatividad vigente,

4. Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden relacién con los
propositos misionales de la Secretaris de Ambiente, Agricultura y Pesca, de
conformidad con las normas legales vigentes.

5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollc de las funciones
asignadas a la Secretaria de Ambiente Agricultura y Pesca, de conformidad con la
normatividad vigente.

| 6. Estudiar evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo y el protocolo
institucional vigente.

7. Liderar la formulacién y ejecucién de estudios e investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes, programas y proyectos de la Sacretaria de Ambiente, Agricultura
¥ Pesca, de acuerdo con el Plan de Desarrolio Departamental Vigente.

8. Liderar, documentar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas a la Secretania de Ambiente, Agricultura y Pesca,
de conformidad con el plan de desarrollo departamental vigente.

8. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad requeridas.

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de confermidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Las demas que se le asignen y gque correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia

Organizacidn general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrade de Planeacidn y Gestidn

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Flan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestion de la

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

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Cédigo Unico Disciplinario

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos v procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacion de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Regimen juridico departamental.

Informatica basica

: Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO 1— 3 - Ob3 4
(38 vago ) 4g )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisites y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

FO-M3-P3-07

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisionas
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con larjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segln el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

YYYY
YYYYY

v

Titulo de postgrado en la mcdalidad de
especializacioén en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

AREADEL C

) BASICO DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES;
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS;

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Otros de Ciencias Sociales, Derecho vy

ECONOMIA, ADMINISTRACION, = Afines; Administracién, Contaduria Publica,

CONTADURIA Y AFINES: INGENIERIA, | Economia, Ingenieria Administrativa,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,

AFINES. Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental.

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO —

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo 229

Grado: 05

Numerc de cargos: UNO (1)

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

o ) DESARROLLO INSTITUCIONAL
Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION HUMANA,

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional — Subdireccion de Gestion
Humana.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL |
Administrar, actualizar, custodiar y garantizar la proteccién de la documentacion del |
archivo fisico de historias laborales, para prestar un servicio oportuno a los diferentes
usuarios cuando se solicite informacién, almacenando los documentos de una manera
organizada y estandarizada para facilitar su consulta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar y garantizar la custodia de las historias laborales que reposan en el area |
o,
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

e

Fc-ms-bam DECRETONUMERO L-32- 05634
(28 wayo |1p )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto Mo. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Reguisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

2. Regular y controlar el manejo y organizacion del archivo historias laborales a partir de |
los enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad,
accesibilidad y normatividad relativa a lo definido en la ley de archivo y sus decretos |
reglamentarios.

3. Velar per la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los |
documentos de archivo como de la prestacion de los servicios archivisticos. '

4. Coordinar con las dreas que producen documentos como se debe realizar el envio de |
los mismos al area de historias laborales de acuerdo a normas de archivo y efectuar la
verificacion de estos documentos.

5. Atender oportunamente las tutelas, derechos de peticién, desacatos correspondientes |
al area de historias laborales, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la |
normativa vigente.

6. Atender y resolver en los términos definidos por los entes de control y organismos
judiciales en relacién a los requerimientos realizados por dichas autoridades.

7. Proyectar y gestionar actos administratives, oficios y documentos, formatos y
diligencias administrativas ante la autoridad competente por pérdida, sustraccién,
daro, uso indebido o inadecuado de historias laborales.

8. Ewvaluar, revisar y controlar el archivo fisico y sistematizado de las hojas de vida del
perscnal activo, retirado, fallecido y jubilade.

9. Rewvisar, asesorar, y controlar la informacidon que se produce para las respuestas
internas y externas que son proyectados por los funcionarios que apoyan el area, de
acuerdo con las normas vigentes.

10. Analizar, revisar y dar el visto bueno al proyecto de los certificados de tiempo de
servicio para firma del Subdirector de Gestidn Humana o Gobernador.

11. Atender, orientar v asesorar a los usuarios interncs y externos de acuerdo a sus
inquietudes respecto al tiempo laborado en la entidad o entes descentralizados.

12. Atender, orientar y rendir informe a las auditorias, visitas y hallazgos realizados por los
entes de control, los Ministerios y el Archivo General de la Nacion,

13. Rendir informe para los planes de mejoramiento.

14. Cumplir y hacer cumplir las leyes, los decretos y drdenes del Gobierno Nacional, las
ordenanzas, decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador, de conformidad
con los protocolos institucionales o legales establecidos

15. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos cuantitativos o cualitativos que
le sean solicitados, con la oportunidad y pericdicidad requeridos.

16. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombianc

Medelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema de Gestidn de la Calidad

Plan de Desarrolle Departamental

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Sistema de Gestidn de la Calidad

Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema MNacional de Archivos y de Gestion documental

' Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos |

>

hfl‘l’ lle
estd en
vos




Cali, Mayo 31 de 2018 361

: DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
' GOBERNACION
N3
FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO 1- 3 -nb3H

(3% Hagqe 19!

Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto Mo. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamente del Valle del Cauca”.

| Cédigo Unico Disciplinario

| Diseflo, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestidn

| Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informéatica basica aplicada

Servicio al cliente y relaciones humanas

Bonos Pensionales

Cuotas Partes

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidon
Compromiso con |la organizacién Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
~ Toma de decisicnes
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional | Dieciocho (18) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley. .

Y YYY
Y Y Y Yy

| Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS: | Derecho o Economia.
ECONOMIA, ADMINISTRACION,

CONTADURIA Y AFINES.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: FROFESIONAL
Denominacion Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo 222
Grado: 05
MNimero de cargos: UNQ (1)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL
Cargo jefe inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION HUMANA
Il. AREA FUNCIONAL i
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional — Subdireccion de Gestion
Humana.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y controlar la implementacién, mantenimiento y mejora de los Sistemas de
Gestién de la entidad en la Subdireccion de GestiSn Humana del Departamento |
Administrativo de Gestion Humana.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESEMCIALES |

N
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de |a planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

1. Realizar la planeacién de la implementaciéon y mantenimiento de la Dimensién de |
Talento Humano, Politica de Gestidn Estratégica de Talento Humano del MIPG u otros
Sistemas de Gestion.

| 2 Coordinar el cumplimiento de las actividades correspondientes a la implementacion y

| mantenimiento de la Dimensién de Talento Humano, Politica de Gestion Estrategica

| de Talentc Humanc del MIPG u otros Sistemas de Gestian.

3. Efectuar el seguimiento y evaluacién al cumplimiento de politicas v normas
relacionadas con sistemas de gestion, expedidas por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

4. Realizar el proceso de levantamiento y documentacion de procesos, procedimientos e
instructivos del Modelo de operacion por procesos de la Subdireccion de Gestion
Humana de la Gobernacidn del Valle del Cauca, de conformidad con los mecanismos
e instrumentos institucionales de gestion y las herramientas técnicas y disposiciones
legales vigentes sobre la materia.

5. Coordinar el cumplimiento de las actividades programadas para la implementacion de |
las acciones correctivas suscritas en los planes de mejoramiento a cargo de la |
dependencia.

6. Apoyar a la Subdireccidn de Gestion Humana en la metodolegia de identificacion de
controles que contribuyan al mejoramiento de los procesos y difundir a los servidores
publicos las normas y conceptos sobre el autocontrol y autoevaluacién, |

7. Brindar asesoria y capacitacion en aspectos del area de desempefio de acuerdo con
las necesidades detectadas en la organizacion y normas establecidas para su
desempefio. |

B. Presentar informes cualitatives y cuantitativos que le sean solicitados en la oportunidad
y periodicidad requeridos.

9. Realizar un adecuado y metcdologico procesamiento y manejo de la informacion
garantizando su reserva y confiabilidad.

10. Cumplir y hacer cumplir las leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asambleas, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas plblicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Plan de Desarrollo Departamental
Sisterma de Gestion de la Calidad
| Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archives v de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
| Sistema de Servicios Plblicos

.
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No, 1587 del 20 de noviembre de 2018,
"Por el cual se adopla el Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥ Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del

Departamento del Valle del Cauca”,

Cédigo Unico Disciplinario

Auditorias internas integrales
Auditorias internas de calidad

Técnicas de atencidn al ciudadanc

Medicion de satisfaccion del cliente
Plan Anticorrupcion

Sistema General de participaciones

Disefio, formulacién y evaluacion de indicadores de gestidn
Disefio y metodologia de planes, programas y provectos
Administracion de Riesgos por procesos

Manejo de software informatico y bases de datos

Mormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Cédigo de Procedimienta Administrative y Contencioso Administrativo
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YYY¥YYW

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién
Liderazge de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Y'Y YYY

|

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segin el
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la meodalidad de
especializacion en Sistemas de
Informacion, o en Gestidn de la Calidad
Total y la Productividad, o areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

Cargo jefe inmediato:

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién © Contaduria Pdblica,
CONTADURIA Y AFINES: CIENCIAS Psicologia.
SOCIALES Y HUMANAS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Mivel. PROFESIONAL
Denominacidn Emplec PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédige 222
Grado: 05
Mumero de cargos: UNGC (1)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

DESARROLLO INSTITUCIONAL
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; DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
\\ GOBERNACION
FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO A- 3 -0DkE3Y
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto Mo. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de |la planta de personal de la Administracidn Central del
Departamento del Valle del Cauca”

| SUBDIRECTOR (A) TECNICO DE
DESARROLLO Y BIENESTAR DEL
| TALENTO HUMANGC
Il. AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional - Subdireccion Técnica de
Desarrollo y Bienestar del Talento Humano
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar, coordinar, ejecutar y monitorear |la implementacién del Sistema de

Vigilancia Epidemiolégica por riesgo biomecanico y liderar el proceso de disefio,

implementacion, mantenimiento y mejora continua de este sistema de conformidad con

las normas |legales vigentes y las responsabilidades de la Gobernacion del Valle de Cauca.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Establecer y mejorar los procesos necesarios para la implementacién y control del
Sistema Vigilancia Epidemiolégica por riesgo biomecanico.

2. Organizar, coordinar, orientar, asesorar y evaluar el ausentismo por incapacidad
médica asociada a trastornos osteomusculares.

3. Organizar, coordinar, asesorar y evaluar la formulacién y ejecucién de acciones
preventivas, correctivas y de mejoramiento para garantizar la eficacia del Sistema de
Vigilancia epidemioldgica por riesgo biomecdnico..

4. Organizar, coordinar, asesorar, sustentar y autoevaluar el cumplimiento de los planes
de mejuramientu del Sistema de Vigilancia epidemiclégica por riesgo biomecanico.

5. Llevar acabe la inspeccion y analisis de puestos de trabajo para el lleno de requisitos -
relacionados con ellas y presentar los informes corespondientes.

6. Presentar informes periddicos scbre los avances del Sistema de Vigilancia
epidemiclogica por riesgo biomecanico.

7. Asesorar al Jefe inmediato, a los empleados en general vy a los usuarios del servicio
en los asuntos relacionados con su competencia

8. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adelantarse |
para el logro de los objetivos y las metas de los planes y programas que se ejecuten
para la implementacién del Sistema de Vigilancia epidemioclégica por riesgo |
bicmecanico y del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo.

9. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas o administrativas del area de desempefio.

10. Programar, coordinar y controlar las actividades del grupo a su cargo, orientando,
dirigiendo y asesorando su desarrollo. .

11. Apoyar las actividades requeridas para la gestion del equipo de Higiene y Seguridad
Industrial de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

12. Apoyar el desempeiio del equipo de gestion para el manejo del programa de medicina
preventiva de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucién Pclitica de Colombia

Organizacion General del Estado Colombiano

Organizacidn Territorial del Estado Colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema de Gestién de la Calidad

Ley Organica de Ordenamiento Territorial
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifice de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de |la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca®.

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Caédigo Unico Disciplinario

Caodigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Mormas sobre Mejoramiento Continuo de Procesos y Procedimientos
Politicas Publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologlas sobre Investigacion y Formulacion de Proyectos

Marco Légico y Metodologla General Ajustada

Régimen Juridico Departamental
Infarmatica basica

Normatividad vigente en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo.

Elaboracién de presupuesto.
Sistemas de vigilancia epidemiolégica

Implementacion del Sistema de Geslién de la Seguridad y Salud en el trabajo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICOD

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

e —

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

N W VYW

¥
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segun el
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Salud Ocupacional.
Certificado de 50 horas de capacitacion en
el Sistema de Gestion de la Seguridad y
salud en el trabajo. (Decreto 1072 de 2015)

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

AREA DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA SALUD

Terapias - Fisioterapia

VIil. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Y/O
EQUIVALENCIAS

‘NO APLICA ALTERNATIVAS NI EQUIVALENCIAS.

[ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

| Nivel: | PROFESIONAL
Denominacion Empleo
Cadigo 222
Grado: 0s
Mumero de cargos: UNO {01)
Dependencia:
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Cargo jefe inmediato: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

s SUBDIRECTOR DE RECURSOS FISICOS

f Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Recursos Fisicos |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL |

Coordinar y controlar el proceso relacionado con los recursos fisicos y el aseguramiento |
de los funcionarios, bienes e intereses patrimoniales de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizadas las disposiciones legales y reglamentarias sobre la
administracion y gestién de los recursos fisicos.

2. Dirigir y mantener actualizados: El inventario de los elementos de consumo vy
devolutivos, las altas, bajas y venta de bienes, las cuentas personales.

3. Mantener actualizados y valerados los inventarios de bienes muebles e inmuebles
del departamento.

4. Tramitar, archivar y custodiar los documentos de legalizacion y registro de propiedad
de los inmuebles y vehiculos del departamento.

5. Gestionar las polizas de seguros para los bienes, recursos humanos e intereses

patrimoniales del departamento.

Dirigir y tramitar la legalizacién y registro de los bienes inmuebles del departamento

(nivel central).

Gestionar la matricula y el pago de impuestos, multas, sanciones del pargue

automotor de la Administracion Central.

Dirigir y controlar el mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la Gobernacion

y &l suministro de combustible.

Gestionar, administrar y controlar el servicio de transporte en la Gobernacion,

0. Realizar la supervision de los contratos relacionados con el aseguramiento de

funcionarios, bienes e intereses patrimoniales.

11. Administrar e modelo de activos fijos de los bienes muebles del Departamento.

12. Participar en la orienfacién y comprensién de procesos involucrados en las
actividades de remate de vehiculos del Cepartamento del Valle.

13. Sugerir e implementar alternativas para nuevos procesos, apropiados al Area de
Recursos Fisicos, Suministros & Inventarios.

14. Ejecutar proyectos del Area de Recursos Fisicos, Suministros e Inventarios que le
hayan sido asignados de acuerdo a las normas, procedimientos y especificaciones
recibidas para dar apoyo a la prestacidn de servicios al usuario interno ylo externo.

15. Controlar la racional utilizacién de los bienes muebles disponibles y solicitar la
adquisicion oportuna de los mismos para garantizar la ejecucion oportuna de los
trabajos requeridos.

16. Verificar la toma improntas a la maquinaria pesada y vehiculos de propiedad del
Departamento del Valle y efectuar los controles periddicos necesarios.

17. Presentar de las actividades y novedades en el area de competencia con la
oportunidad y la periodicidad requeridas para ser entregados al superior inmediato.

18. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y 6rdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobiernc y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

—wnm_wm

S

El ‘H' 1Iu
usl
vas



Cali, Mayo 31 de 2018 367

i ; DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
\ GOBERNACION
FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO 1- 3 - O63H
(3T Hago [18 )
Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Regquisitos y Competencias

Laborales, para los empleps de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca™.

19. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
gue le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad requeridos.
20. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracian y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiang
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Ley Crganica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrolle Macional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental
Sistema Integrade de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Plblicos
Codigo Unico Disciplinario |
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continuc de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Reégimen juridico departamental y municipal
Sistema General de participaciones
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
# Orientacién a resultados # Aprendizaje Continuo
» QOrientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
» Transparencia #» Trabajo en Equipo y Colaboracién
» Compromiso con la organizacién # Creatividad e Innovacion

# Liderazgo de Grupos de Trabajo
# Toma de dacisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA L i EXPERIENCIA |
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
casc y conforme a la Ley
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. Derecho.
 x
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LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL

Nivel: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Denominacion del Emplec 222

Cédigo 05

G{ﬂdo: UNO (1)

Numero de cargos: SECRETARIA DE EDUCACION

Dependencia: SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO Y
| Cargo del jefe inmediato: FINANCIERD

' Il. AREA FUNCIONAL

| SECRETARIA DE EDUCACION-SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y
| FINANCIERA- GRUPO DE TRABAJO DE TALENTO HUMANO

| lil. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar las actividades relacionadas con la g2stion del recurso humano correspondiente
a la planta de personal docente, directivo decente y administrativo de la Secretaria de
Educacion Departamental, para promover el desarrcllo integral del personal, de acuerdo
a las normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y coardinar las actividades relacionadas con el 4rea de recursos humanos
de la Secretaria de Educacién.

2. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de |
asegurar el cumplimiento de los objetivos del drea o grupo de trabajo.

3. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia |
enviadas por los ciudadancs relacionadas con su area y funciones.

4. Coordinar la definicion, modificacién, legalizacién y mantenimiento de la planta de |
persanal docente, directive docente y administrative de la Secretaria de Educacion |
Departamental para garantizar de marera adecuada y oportuna la asignacion y |
disponibilidad del personal requerido para la prestacion del servicio educativo.

5. Determinar los cargos a proveer de la planta de personal docente, directivo docente
y administrativo de acuerdo a las necesidades identificadas.

6. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccién de personal, concurso
docente y concurso administrative para proveer cargos de docentes, directivos
docentes y administrativos de la Secretaria de Educacién Departamental con el
personal idéneo y de acuerdo a las normas y politicas vigentes,

7. Realizar el nombramiento del personal docente, directivo docente y administrativo
seleccionado en los cargos comespondientes para garantizar el funcionamiento
normal de la Secretaria de Educacidn Departamental y los establecimientos
educativos en relacion con la prestacion del servicio educativo.

8. Establecer los criterios necesarios para dar a conocer los procesos vy
procedimientos, derechos y deberes frente al cargo del personal nombrado para
promover su buen desempefio.

9. Aprobar los certificados de induccién del personal nombrado.

10. Velar por el desarrcllo adecuado del proceso de evaluacidon del desempefio del
perscnal administrativo, de acuerdo lo establecido en la normatividad vigente.

11. Programar y ejecutar actividades relacionadas con capacitacién y bienestar para
promover el desarrcllo integral del personal docente, directivoe docente,
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12.
13,
14.
19.
16.

17.

| 18.

19.

20.

21.

22,

23.

25.

administrative y de sus familias con base en el estudio, andlisis y pricrizacién de
las necesidades identificadas.

Apoyar el proceso de evaluacién del desempefio del personal a su cargo, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de
los funcionarios.

|dentificar las necesidades de bienestar de tal forma gue respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto
laboral, los retos y cambios crganizacionales, politicos y culturales con el fin de
fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente
al ciudadano.

Coordinar y velar por el desarrollo de los procesos necesarios para la inscripcion,
actualizacidn y ascenso en el escalafon docente v en carrera administrativa del
personal docente, directivo docente y administrativo de acuerdeo a las normas y
procedimientos establecidos.

Coordinar y controlar la administracion del fondo prestacional con el fin de
garantizar la correcta y oportuna liguidacion de las prestaciones sociales vy
economicas para los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio ante la sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los
derechos del personal y el acceso a los servicios de atencion en salud del personal
docente y directive docente.

Coordinar el proceso de seguridad y salud en el trabajo y los procedimientos para
el control y recobro de incapacidades.

Asistir a las reuniones del comité regional de prestaciones sociales cuando el
Secretario de Despacho lo delegue.

Coordinar el desarrollo del proceso de nomina para asegurar el pago oportuno y
correcto de los salarios y prestaciones sociales del personal administrative, docente
y directivo docente.

Efectuar seguimiento a la custodia, conservacion y actualizacidn de las hojas de
vida del personal administrativo, docente y directivo docente con el objetivo de
asegurar &l suministro de informacion oportuna, confiable y actualizada.

Detactar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicidn
de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su
tramite, con el fin de solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades
de funcionamiento.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacion velando por su correcta ejecucion, de acuerde a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de compromisos
de pago generadas durante la supervisién.

Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo a lo
estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por
entrega a satisfaccion o por finalizacién anticipada de estos.

Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones
de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion o
concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal ¥
econdmico para cada una de estos.

. Atender requenmientos de los entes externos de control los cuales consisten en

atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién daz informes
eventuales o de informes periddicos.

Generar |a respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.
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26. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y comrectivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la Secretaria de Educacion Departamental,

27. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso,
con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

28. Parlicipar aclivamente en las funciones descritas en el comilé de capacitacian,
bienestar e incentivos, comité del fondo de prestaciones scciales de magisterio,
comité especial de docentes amenazados o desplazados

29. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecidc en la ficha
técnica de cada indicador vy establecer o proponer las acciones respectivas para
legrar mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

30. Participar activamente en las actividades de Implementacion del Modelo Integrado
de Planeacidn y Gestion.

31. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracidn para el manejo
de |a gestion documental.

32. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Mormas de protecolo, administracidn y politicas pdblicas y relaciones humanas
Constitucién Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Ley Organica de Ordenamienta Territorial .
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en &l Trabajo
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Cédigo Unico Disciplinario
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Mormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos
Marco Logico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental
Sistema General de participaciones
Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano, seleccion,
induccion, entrenamiento, capacitacion, desarrollo, bienestar organizacional y social.
Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comisién Macional del
Servicie Civil y del Ministerio de Educacién Macional
MNormatividad en Educacion (Estatuto Docente)
Ley S80S de 2004 y decretos reglamentarios.
Metodologias del Departamento Administrative de la Funcidn Pablica.
Manejo de indicadores y estadisticas.
Conocimientos en Psicologia y sociologia _
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados > Aprendizaje Continuo
| » Orientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
=
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' » Transparencia > Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacion
= Liderazgo de Grupos de Trabajo

= Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Diecioche (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada,
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Derecho,
CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo 222

Grado: 05

Mimero de cargos: UNG (1)

Dependencia: SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del jefe inmediato: SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION-SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la gestion de los compenentes de la plataforma tecnolégica informatica de la
Secretaria de Educacion, garantizando su buen desempefio y adecuada utilizacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz
del area de servicios informaticos de la Secretaria de Educacién Departamental.
2. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asequrar &l cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.
3. Planear |a recoleccidon de la informacidn necesaria para el funcionamiento de la
Secretaria de Educacion y poder cumplir con la normatividad vigente en cuanto a
entrega de informacion.
Supervisién de contratos de tecnologia.
Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condicicnes
de las contrataciones a realizar, en lo referente al componente informatico ya sea
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por contratacion directa, licitacién o concurso o convenios, con el fin de aportar el |
conocimiento técnico, legal y econdmico para cada una de estos. '

6. Coordinar la definicién, actualizacién y seguimiento al Plan Estratégico de |
Tecnologia Informética (PETI) de la Secretaria de educacion,

7. Coordinar la solucién a los requerimientos de soporle técnico de segundo nivel
(asesoria telefonica especializada, o visita de campe) y coordinar el soporte ofrecido
por proveedores para asegurar el correcto funcionamiento de la plataforma
tecnologica e informatica de la Secretaria de Educacion Departamental.

8. Coordinar las actividades del mantenimiento preventive y establecer las condiciones
iniciales (alcances, procedimientos, formatos) para garantizar el correcto
funcionamiento de los componentes de la infraestructura tecnolégica.

8. Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la
administracion de hardware, software y comunicaciones informaticas para brindar
el correcto, oportuno y permanente funcionamiento de la plataforma tecnoldgica de
los sistemas de Informacién del Ministerio de Educacidn que soporta los procesos
de |la Secretaria de Educacion y establecimientos educativos.

10. Administrar y coordinar las actividades de actualizacion y disefio de la pagina Web
de la Secretaria de educacién, basado en los requerimientos realizados por las
dreas de la Secretaria de Educacién Departamental y los establecimientos
educatives.

11. Planear, coordinar y controlar el desarrcllo o actualizacién de software, ya sea que
éste sea desarrollado por el drea de servicios informaticos o una entidad externa
con el fin cubrir los requerimientos de manejo de informacion de los procesos
misionales y de apoyo de la Secretaria de Educacién Departamental.

12, Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la Secretaria de Educacién Departamental.

13. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en &l proceso,
con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

14. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviada por los ciudadanos a través de los Sistemas de Informacién propios del
Ministerio de Educacion

15. Coordinar la Asistencia Técnica a las Instituciones Educativas de los municipios no
certificados en los Sistemas de Informacién del Ministerio de Educacion.

16. Coordinar la Asistencia Tecnica en la Secretaria de Educacion de los Sistemas de
Informacién del Ministerio de Educacidn.

17. Participar activamente en las actividades de Implementacion del Modelo Integradeo
de Planeacion y Gestion.

18. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracién para el manejo
de la gestidbn documental

18.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

MNormas de protocolo, administracién y politicas plblicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estade colombiang

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental
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Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos
Codigo Unico Disciplinario

Regimen juridico departamental
Sistema General de participaciones

Administracidn de base de datos

Administracidn de redes informaticas

Administracion de hardware y software
Administracién de servicios de comunicaciones
Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura especifica vigente.

Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera

Cadigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos v procedimientos
Paliticas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacidn de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Flaneacidn estratégica de tecnologia e informatica

Conocimientos avanzados en Administracion
Administracidén de seguridad en tecnologia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

‘Orientacién a resultados

Orientacion al usuaric y al ciudadano
Transparencia

Compromise con la erganizacion

YVYVY

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en Equipe y Colaboracion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

-

1

-

# Creatividad e Innovacion
-

-

o]

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segln el
caso y canforme a la Ley,

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

K
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2018,
“Par el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracidn Central del
Departamento del Valle del Cauca”

) FPROFESIONAL
Mivel: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Denominacion del Empleo 292
Cadigo 05
Gfado: UNQ (1)
Numero de cargos: SECRETARIA DE EDUCACION
Dependencia: " SUBSECRETARIOC ADMINISTRATIVO ¥
Cargo del jefe inmediato: FINANCIERO

Il. AREA FUNCIONAL

| SECRETARIA DE EDUCACION-SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y
_ FINANCIERA-GRUPO DE TRABAJO DE GESTION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y coordinar las actividades necesarias para garantizar la eficiencia en el
proceso de contratacién y la prestacion de servicios administrativos en la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|B,

|9.

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano o
de las areas de |la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir
para su tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos
establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano
para su respectivo envio al destinatario.

Elaborar cronograma para la elaboracion del plan de compras vy solicitar necesidades
a cubrir, tanto a las areas de la Secretaria de Educacion como a los Establecimientos
Educativos, con el fin de identificar las necesidades de funcionamiento y de inversidn
de estos.

Elaborar y ajustar el plan de compras de acuerdo a las necesidades identificadas,
con el fin de presentarlo al Comité de Compras para su aprobacidn y posterior envio
al Ente Territorial.

Verificar plan de compras aprobado Vs compras reales, con el fin de verificar su
cumplimiento e identificar y analizar las desviaciones existentes, generando los
correctivos requeridos para corregirlas, en los casos en que apligue, presentando los
informes de gestién de acuerdo al comportamiento de éste.

Verificar que los estudios de conveniencia y viabilidad recibidos en el drea, se
encuentren correctos, de acuerdo a la normatividad vigente y a su definicidn técnica,
con el fin aprobarlos y asi continuar con el proceso de compra o informar de la
negacion de éste al solicitante.

Asignar los interventores internos de la Secretaria de Educacidn, con el fin de realizar
seguimiento y liquidar los contratos y convenios que sean suscritos Secretaria de
Educacion.

Identificar los proveedores o contratistas de la Secretaria de Educacion que requieren
evaluacidn e informar a los interventores de éstos, con el fin de realizarla y asi poder
generar los correctivos requeridos en los casos en que aplique.

Estimar presupuesto para la elabeoracion del plan de mantenimiento praventivo y
correctivo de los Establecimientos Educativos, de acuerdo a la informacién histérica
obtenida, y enviar ésta informacién al Ente Territorial para su consolidacién. Realizar
seguimiento a los planes de mantenimiento, con el fin de verificar el cumplimiento a
la ejecucion de estos y generar los ajustes requeridos.

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los

=5
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10.

1l

12
|

13.

procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y &l mejoramiento continuo
de la Secretaria de Educacion Departamental.

Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el process,
con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.
Participar activamente en las funciones descritas en el comité de compras.

Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
tecnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

MNormas de protocolo, administracidn y peliticas publicas y relaciones humanas
Constitucidn Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estade colombiano

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiente continuo de procesos y procedimientos
Peliticas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacidn de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Reégimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Legislacién Educativa y del Sector Publico

Estatuto de contratacién publica

Gestidn de recursos fisicos, logistica

Manejo de indicadores de gestidn y estadisticas,

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

YYVYY

QOrientacidn a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

F W W W W W

.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho  (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Ingenieria Industrial o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Derecho y Afines.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 222
Grado: 05
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia; SECRETARIA GEMERAL
Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ceordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluacion y ajuste de programas,

proyectos y actividades de atencion al ciudadano, parlicipacién ciudadana y control social,

de conformidad con el Plan de Desarrolio y la normativa vigente, segun demandas de los
_grupos de interés, solicitudes o mandatos de la autoridad competente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el proceso de formulacién y disefio de planes, programas y proyectos de
atencion al ciudadano, participacién ciudadana y control social, de conformidad con los
propositos misionales establecidos en el Plan de Desarrolic.

2. Liderar y desarrollar estudios e investigaciones que faciliten el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacidn éptima de los
recursos disponibles de la dependencia de su compelencia, de conformidad con
indicadores institucionales de mejoramiento establecidos.

3. Elaborar y presentar para aprobacién el plan anual de operacién e inversién de la
dependencia de su competencia, de conformidad con los protocolos establecidos v la
normatividad vigente.

4. Realizar |z interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden relacién con los
propositcs misicnales de la dependencia, de conformidad con las normas legales
vigentes

5 Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas al despacho de la dependencia de su competencia, de conformidad con la

normatividad vigente.
El Valle
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas en materia de atencion al |
ciudadano, participacién ciudadana y control social, de acuerdo con las politicas
institucionales en desarrollo y el protocolo institucional vigente.

7. Liderar la formulacién y ejecucion de estudios e investigaciones tendientes al logro de
los objetives, planes, programas y proyecios de atencién al ciudadano, participacion
ciudadana, control social y los demas de la dependencia de su competencia, de
acuerdo con el Plan de Desarrollo departamental vigente.

8. Liderar, documentar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, de

| conformidad con el plan de desarrollo departamental vigente.

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos vy 6rdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitatives, que
le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad requeridos. |

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucién Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombiano |
Organizacion Territorial del Estado colombiang
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Flan de Desarrollo Departamental
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Sistema de Gestidn de la Calidad
Sisterma de Gestién Ambiental ‘

Sistema Nacional de Archives y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financierg
Sistema de Servicios Publicos
Codigo Unico Disciplinario
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrative
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Foliticas publicas relativas a la dependencia de su competencia |
Metodologlas sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental y municipal [
Sistema General de paricipaciones
Informatica basica |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO .

Aprendizaje Continuo |
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Orientacién al usuarico y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en disciplinas o areas
relacionadas con las funciones del cargo.

[ AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
| CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Economia, Profesional en |

| CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, = Mercadeo o Ingenieria Industrial y Afines.
ARQUITECTURA, URBANISMO Y

| AFINES.

| |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo 222
Grado: 05

| Nimero de cargos: DOS (2) |
Dependencia. CEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA Y

e FINANZAS PUBLICAS |
Cargo jefe inmediato: | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas
lll. PROPOSITO PRINCIPAL I Dl P
Coordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluacion y ajuste de programas,
proyectos y actividades del Departamentc Administrative de Hacienda y Finanzas
Pdblicas, para contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes del Valle del Cauca,
segun demandas de los grupos de interés o solicitudes o mandatos de autoridad
competente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el procesc de formulacién y disefio de planes, programas y proyectos del
Departamento Administrative de Hacienda y Finanzas Publicas, de conformidad con
los propositos misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental.

2. Liderar y desarrollar estudios e investigaciones que faciliten el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién v utilizacion optima de los
recursos disponibles del Departamentc Administrative de Hacienda y Finanzas
Plblicas, de conformidad con indicadores institucionales de mejoramiento
establecidos.

3. Elaborar y presentar para aprobacién el plan anual de operacién e inversion del |
Departamento Administrative de Hacienda y Finanzas Publicas, de conformidad con
los protocolos establecidos y la normatividad vigente.

4. Realizar lainterventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contralos o proyectos que le sean asignados y que guarden relacidn con los
propésitos misionales del Departamento Administrative de Hacienda y Finanzas

| __Pdblicas, de conformidad con las normas legales vigentes

<
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funcicnes
asignadas al despacho del Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas
Pliblicas, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absclver consultas sobre las materias de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo y gl pretocolo
institucional vigente

7. Liderar la formulacién y ejecucion de estudios e investigaciones tendientes al logro de
los cbjetivos, planes, programas y proyectos del Departamento Administrativo de

| Hacienda y Finanzas Publicas, de acuerdo con el plan de desarrollo departamental
vigente.

8. Liderar, documentar y desarrcllar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas al Departamento Administrativo de Hacienda y
Finanzas Publicas, de conformidad con el plan de desarrollo departamental vigente.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, locs Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitatives, que
le sean solicitados, en la oportunidad y pericdicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Contral Interno

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial

Flan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestidn de |a Calidad de la Gestion Plblica

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

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de Control Fiscal Financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo

Narmas scbre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

Politicas plublicas relativas a la dependencia de su competencia

Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos

| Marco Légico y Metodologia General Ajusiada

Régimen Juridico Departamental

| Sistema General de participaciones

| Informatica basica

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO _

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn

Compromiso con la organizacidn Creatividad e Innovacian

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisicnes
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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Per medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca’.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA !
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en disciplinas o &reas
relacionadas con las funciones del cargo.
| AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Finanzas, Megocios,
CONTADURIA Y AFINES; EDUCACION: | Contaduria Publica, Economia, Comercio
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS: | Internacional, Licenciatura en Comercio y
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Contaduria, Derecho, Ingenieria Industrial,
| URBANISMO Y AFINES.

I. IDENTIFICACION DEL EMFLEO

Mivel: PROFESIONAL |
Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
Cédigo 222 |
Grado: 05
Numero de cargos: DOos (02)
Dependencia; DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA.

| Cargo jefe inmediato: SUBDIRECTOR DE REPRESENTACION JUDICIAL.

Il. AREA FUNCIONAL
| Departamento Administrativo de Juridica - Subdireccion de Representacion Judicial
| lll. PROPOSITO PRINCIPAL
| Coordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluacion y ajuste de programas,

proyectos y aclividades del Departamento Administrative de Juridica, para contribuir a

elevar la calidad de vida de los habitantes del Valle del Cauca, segun demandas de los

| grupos de interés o solicitudes o mandatos de autoridad competente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el procesc de formulacién y disefio de planes, programas y proyectos del
Departamento Administrativo de Juridica, de conformidad con los propésitos
misionales establecidos en el Plan de Desarrollo Departamental,

2. Liderar y desarrcllar estudios e investigaciones que faciliten el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién éptima de los
recursos disponibles de la dependencia de su competencia, de conformidad con
indicadores institucionales de mejoramiento establecidos.

3. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a area funcional, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Estudiar, evaluar, conceptuar vy absolver consultas sobre las materias del drea
funcional de su competencia de acuerdo con el marco juridico vigente.

5. Liderar la formulacion y ejecucién de estudios e investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes, programas y proyectos de la dependencia de su competencia, de
acuerdo con el Plan de Desarrollo Departamental vigente.

L

h El Valle
estaen
VoS



Cali, Mayo 31 de 2018

381

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \- % — Db 31
(22-naye [13)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especificc de Funciones, Requisites y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

6.

10.

Liderar, documentar y desarrollar las acciones gue deban adoptarse para el logro de

los objetivos y las metas propuestas del Depariamento Administrativo de Juridica, de

conformidad con el Plan de Desarrollo Departamental vigente.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las

crdenanzas de la Asamblea, las decisicnes del Consejo de Gobierno y del Gobernader,

de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos,

Rendir los informes técnicos o econdmices o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que |
le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad requeridos,

Coordinar la representacién judicial y extrajudicial en los procesos en que el
Departamento sea parte en calidad de demandante o demandado, ante las autoridades
administrativas y judiciales, en defensa de los intereses del Departamento por
demandas interpuestas.

Las demas gue se |2 asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Pelitica de Colombia

Organizacidn general del Estado colombiano

Organizacidn Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Codigo Unico Disciplinario

Codigo de Procedimiento Administrativo v Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Régimen Juridico Departamental

Sistema General de Participaciones

Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

YV YW

~ COMUNES : | POR NIVEL JERARQUICOC
Orientacién a resultados = Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano = Experticia Profesional
Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracitn
Compromiso con la organizacion # Creatividad e Innovacién
» Liderazgo de Grupos de Trabajo

» Toma de decisiones |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA I

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

' Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia |

matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplinas o areas
relacionadas con las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS.

Derecho

X
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Por medic del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1557 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: PROFESIONAL

Denominacion Emplec | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222

Grado: 05

Numero de cargos: ' DCS (2)

Cependencia: I DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA Y
FINANZAS PUBLICAS

Cargo jefe inmediato: | quIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

: Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas — Unidad Administrativa

Especial de Impuestos, Rentas y Gestion Tributaria.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| demandas de los grupos de interés o solicitudes o mandatos de autoridad competente.

Coordinar y controlar el proceso de desarrcllo, evaluacion y ajuste de programas,
proyectos y actividades de Departamento Administrative de Hacienda y Finanzas
Plblicas-Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion Tributaria, para
contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes del Valle del Cauca, segun

| 7. Liderar la formulacion y ejecucidn de estudios e investigaciones tendientes al logro de

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ——

1. Administrar el proceso de formulacién y disefic de planes, programas y proyectos del
Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas, Unidad Administrativa
Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria, de conformidad con los propésitos
misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental.

2. Liderar y desarrollar estudios e investigaciones que faciliten el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién optima de los
recursos disponibles del Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas
Plblicas, Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria,
de conformidad con indicadores institucionales de mejoramiento establecidos.

3. Elaborar y presentar para aprobacidn el plan anual de operacién e inversion del
Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas, Unidad Administrativa
Especial de Impuestos, Rentas y Gestion Tributaria, de conformidad con los protecolos
establecidos y la normatividad vigente.

4. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden relacidn con los
propésitos misionales del Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas
Publicas, Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria,
de conformidad con las normas legales vigentes

5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas Departamento Administrative de Hacienda y Finanzas Plblicas, Unidad
Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestidn Tributaria, de conformidad con
la normatividad vigente.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absoclver consultas scbre las materias de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo y el protocolo
institucional vigente.

los cbjetivos, planes, programas y proyectos del Departamento Administrative de
Hacienda y Finanzas Piblicas, Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas
y Gestion Tributaria, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Departamental vigente.

B. Liderar, documentar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetives y las metas propuestas al Departamento Administrative de Hacienda y

=%
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

9.

10.
11.

Finanzas Publicas, Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion
Tributaria, de conformidad con el Plan de Desarrollc Departamental vigente.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y 6rdenes del Gobierno Nacional, las
Ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocoles institucionales o legales establecidos.
Rendir los informes técnicos o econdmices o juridicos. cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad requeridos.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de protocolo, administracién y politicas pldblicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Flan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Geslidn de la Calidad de la Gestion Publica

Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de Control Fiscal Financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Codige Unico Disciplinario

Cédigo de Procedimiznto Administrative y Contencioso Administrativo
Nermas sobre mejoramiento continuo de procesos v procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Reégimen Juridico Departamental

Sistema General de participaciones

Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VYV Y

COrientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Cempromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

VNN WY

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso ¥y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplinas o &areas

| relacionadas con las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |

=\
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Finanzas, MNegocios,
CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS | Contaduria Publica, Economia, Derecho,
SOCIALES Y HU Ingenieria Industrial.

MANAS; INGENIERIA, ARQUITECTURA,

| URBANISMO Y AFINES.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: FROFESIONAL

Denominacion Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADOD

Cédigo 222

Grado: 05

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

__Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la proyeccion, aplicacion y verificacion los recursos financieros del Fondo
Departamental de Salud a través del seguimiento v control en forma oportuna, acorde a
la normatividad para la ejecucidn de planes, programas y proyectos

IV. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i
2

oW

=J

10

11,

Participar en la aplicacion de recursos financieros del fondo departamental de salud
con relacion a planes, programas y proyectos (Frocedimiento)

Realizar seguimiento y control de las fuentes y usos de los recursos del fondo
departamental de salud

Seguimiento y evaluacion a la gestion financiera.

Realizar rendicién de informes de la ejecucidn de los recursos

Parlicipar en el juste a la gestién de los recursos financieros

Apoyar el seguimiento a la gestion financiera de las empresas sociales del estado y
de los municipios a través de los fondes locales de salud.

Evaluar el cumplimiento de la gestion de los recursos financieros del fondo
departamental.

Analisis de Hallazgos de Auditoria.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos,

Rendir los infermes tecnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean salicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mermas de protocole, administracidn y politicas plblicas y relaciones humanas
Medele Integrado de Planeacidn y Gestidn

Sistema de Gestion de la Calidad

Habilidad para comunicarse.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Departamental.

Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
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For medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual s= adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca®.

Competencias de la Entidad Territorial de Salud frente a la gestion de Recursos |
Financieros

Rentas de destinacién especifica para la salud.

Rentas del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar.

Reglas y principios gue rigen la contratacion estatal.

Sistema presupuestal, estatuto organico del presupuesto, responsabilidad vy | |
transparencia fiscal.

Plan Operative Anual de Inversiones.

Plan Anual de Adquisiciones.

Finanzas Plblicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YVYY

Orientacion a resultados ~ Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

-

Transparencia » Trabajo en Equipo v Colaboracion
-
-

Compromiso con la organizacién | » Creatividad e Innovacién
» Liderazgo de Grupos de Trabajo
| » Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FDRMACIDH ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada,
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplinas o dreas
| relacionadas con las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA., | Ingenieria de Sistemas.
URBANISMO ¥ AFINES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQC

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo 222

Grado: 05

Numero de cargos. UNG (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO Y
FINAMNCIEROD

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

1. PROPOSITO PRINCIPAL

"Coordinar el proceso de seguimiento a la ejecucion de ingresos del fondo local de salud

del

departamento del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1
2.

Realizar |a solicitud de los soportes para |a verificacion y control de los recaudos.

Realizar el analisis y organizacién los recursos recaudados.

El Valle
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracian Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

3. Apoyar el proceso de conciliacidn de ingresos y gastos.

4. Responder oportunamente informes entidades de control: superintendencia nacional
de salud, ministerio de hacienda y crédito pablico. contraloria general de la repliblica

5. Proyectar avance ejecutivo de los planes de mejoramiento de acuerdo a las
auditorias de los entes de control (contraloria deptal — nacional, control interno)

6 Proyectar informes de supervisidn de contratos,

7. Realizar seguimiento a la informacién financiera referente a embargos de las
cuentas de la Secretaria de Salud.

8. Apoyar el proceso de saneamiento patronal de las entidades empleadoras que
hayan sido o sean cbjeto de asignacién de recursos del situado fiscal o del sistema
general de participaciones para salud, para financiar los aportes patronales de los
funcionarios publicos del sector salud.

9. Cumplir y hacer cumplir |as Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobiernc y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
eslablecidos.

10. Rendir los informes téenicos o econdmicos o juridicos, cuantitatives o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de protocolo, administracion y politicas plblicas y relaciones humanas

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Sistema de Gestidn de la Calidad

Constitucién Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Departamental.

Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Competencias de la Entidad Territorial de Salud frente a la gestién de Recursos

Financieros

Rentas de destinacion especifica para la salud.

Rentas del monopolio rentistico de los jueges de suerte y azar.

Reglas y principios que rigen la contratacion estatal.

Sistema presupuestal, estatuto organico del presupuesto, responsabilidad vy

transparencia fiscal.

Plan Operative Anual de Inversiones.

Plan Anual de Adquisiciones.

Finanzas Piblicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

QCrientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Crientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colabaoracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones

YyYYywwy

Y YWY VY

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacicnada.
caso y conforme a la Ley. '
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2016,
‘Per el cual se adopta el Manual Especificc de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion Administracion en Salud o
areas relacionadas con las funciones del
cargo.

~ AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién.
CONTADURIA Y AREAS A FINES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion Emplec PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo 222

Grado: 05

MNumero de cargos: UNO (1)

Dependencia; SECRETARIA DE SALUD .

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD FUBLICA |
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y evaluar el total de las operaciones técnicas, administrativas y provisién de
recursos del Area de Fisicoguimico de aguas segln los lineamientos de la Secretaria de
Salud Departamental para asegurar el {otal cumplimiento de los procesos de calidad
NTC ISO 8001:2015 y NTC/ASO IEC 17025:2005 asegurando asi la confiabilidad de los
resultados emitidos. Ademas de recopilar, procesar, analizar y difundir los resultados e
informacién resultantes de estos procesos para cumplir con los propésitos de vigilancia
en salud publica, vigilancia y control sanitario, gestién de la calidad e investigacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proveer adecuado entrenamiento, supervision y evaluacidn técnica al personal
encargado de los ensayos fisicoquimicos de aguas, incluidos los que estan en
formacion, por personas familiarizadas con los métodos y procedimientos, &l objetivo
de cada ensayo y con la evaluacion de los resultados de los ensayos.

2. Reporte y Consolidado de Indicadores de desempefio del sistema de gestién de
Calidad, ensayos de aptitud y demas que apliquen para su area.

3. Gestionar las correcciones, acciones correctivas y planes de mejora que apliguen al
drea de su competencia.

4. Garantizar la implementacién y seguimiento al aseguramiento de calidad, evaluando
el desempefio de los analistas del laboratoric de manera individual (pruebas de
eficiencia interna a través de supervisiones técnicas periddicas)

5 Garantizar que se estén llevando a cabo el mantenimiento e intervenciones
metrolégicas de los instrumentos vy equipos gue lo requieran.

6. Revisar los calculos, informes y anctaciones de trabaje de los analistas.

7. Disefiar la programacion del Laboratoric, como parte del POA.

8. Realizar la consolidacién y andlisis de resultados generados por todos los analistas,
a fin de elaborar informes técnicos para la revisién por la coordinacion.

9. Participar en actividades de andlisis de muestras fisicoquimicas de aguas cuando la
arganizacion asi lo determine.

10. Garantizar la validacién de métodos analiticos implementados, acorde a las

necesidades del Laboratoric, en el rea de su competencia.

C
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FPor medic del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2015,

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

11. Participar activamente en el sostenimiento y maduracion de los sistemas de gestion
de la organizacion, incluyendo los procesos de cerificacidn y acreditacién del
Laboratorio de Salud Publica Departamental

12. Paricipar en investigaciones operativas desarrolladas por el Laboratorio de Salud
Publica Departamental,

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormas de protocolo, administracién y politicas pablicas y relaciones humanas
Caonstitucion politica de Colombia
Organizacién general del Estado Colombiano.
Organizacién Territorial del estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Ley Organica de Ordenamiento Territarial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de la Gestién de la calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Macional de Archivo y de Gestion Decumental
Cddigo Unico Disciplinario
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacidn y formulacion de proyectos
Marco légico ¥y melodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental y municipal
Sistema general de participaciones
Informatica basica
Conccimiento de las normas legales vigentes para la vigilancia de eventos de interés en
Salud Publica (Resolucion 2115 de 2007, Decreto 1575 de 2007, Resolucidn 12186 de
1981),
Decreto 2323 del 12 de julio de 2006.
Formacion en metrologia Aplicada.
Formacion en validacién de Métodos Analiticos.
Formacion en el manejo y operacion del equipe de absorcion atdmica.
Formacion en sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
Entrenamiento y formacién en analisis fisicoquimicos para muestras de aguas.
Gulas de acreditacién ONAC.
Formacién en andlisis multiresiduos plaguicidas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaberacion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

YVYY

W WY VY Y

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

N
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto Mo. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
| matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Ingenieria de Calidad o
areas relacicnadas con las funciones del

cargo. | L S ——
' AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
| INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Quimica

URBANISMO Y AFINES.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | PROFESIONAL
Denominacion Emplec PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo 222
Grado: 05
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD F’UBLE@.
_ i Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y evaluar las responsabilidades técnicas, administrativas y provision de recursos
en el Area de Microbiologia Clinica y Microbacterias segin lineamientos de la Secretaria |

de Salud Departamental para asegurar el total cumplimiento de los procesos de calidad |

NTC-150 8001:2015 y NTC-ISO/IEC 17025:2008 asegurando asi la confiatilidad de los

resultados emitidos. Ademas de recopilar, procesar, analizar, y difundir los resultades e

informacion resultantes de estos procesos para cumplir con los propésitos de vigilancia en |

| salud publica, vigilancia y control sanitario, gestién de calidad e investigacion.

[ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Realizar las pruebas de laboratorio de interés en salud publica en apoyo & la vigilancia
de los eventos de importancia en salud publica, vigilancia y control sanitario, del sector
salud del Departamento, ademas de las visitas de asistencia técnica a los laboratorios
de la Red Departamental.

2. Realizar las funciones asignadas asegurando y manteniendo la integridad del SGC en
su area a cargo, con respecto al cumplimiento de las Normas NTC-1SO 9001:2015 v
NTC-ISO/IEC 17025:2008, dirigir y orientar el trabajo del personal asignado a su cargo
de acuerdo con lo establecido en el SGC mediante entrenamiento, supervision y
evaluacion.

3. Establecer un sistema de seguimientc permanente en relacion con la exactitud y
precision con que cada analista realiza su trabajo, de acuerdo a lo establecido en los
procedimientos y dirigir el aseguramiento de la calidad, evaluando el desemperio de
los analistas del laboratorio @ su cargo de manera individual (Pruebas de eficiencia
interna a través de supervisiones técnicas periddicas) y las pruebas de aptitud externa.

4. Proporcionar informacién técnica y/o manuales de operacitn y servicio de los equipos
e instrumentos de su area, garantizando gue se estén llevando acabo el mantenimiento
e intervenciones metrolégicas de los instrumentos y equipos que lo requieran.

5. Coordinar el Comité Técnico del drea de atencidn a las personas, para tomar
decisiones de las operacicnes y/o control de calidad en los laboraterios vy participar en

L N
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i >3 DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
hiw GOBERNACION
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de |la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”

actividades de validacion de métodos analiticos implementados en el drea de
Microbiologia Clinica y Microbacterias.

6. Realizar la lectura semanal de los cultivos de Microbacterias y clasificarlos para
diagnostico o resistencia, realizar pruebas de identificacion para determinar agente
etiologico (M. Tuberculosis) en los cultivos de Microbacterias, realizar la
descontaminacion de muestras de esputo recibidas para Pruebas de Sensibilidad a
Farmacos Antituberculosos y realizar la siembra de estos.

7. Realizar las Pruebas de Sensibilidad a Farmacos Antituberculosos mediante Biologia
molecular a las muesiras y cultives clasificades para tal fin, recibidos de la Red
Departamental de Laboratorios del Valle, Realizar remisiones al INS de los cultivos que
requieren confirmacién de resistencia a los farmacos antituberculosos por prueba
fenotipica, enviar resultades de las pruebas de sensibilidad a los medicamentos
antituberculosos por Biologia molecular, resultados semanales de lectura de cultivos,
pruebas de identificacion y coerdinar su envio a la Red Departamental de Laboratorios
del Valle.

8. Participar en las reuniones quincenales del Comité de Evaluacidn Regional de Casos
Especiales de Tuberculosis CERCET y Reuniones con el Programa de Tuberculosis
y Lepra de la Secretaria de Salud Departamental.

9. Rendir informes mensuales de actividades desarrolladas al Laberatorio
Departamental de Salud Piblica y la informacién requerida al Programa de
Tuberculosis y Lepra de la Secretaria de Salud Departamental de la Gobernacién del
Valle.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emples.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nermas de protocolo, administracién y politicas pdblicas y relaciones humanas

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado Colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Sistema de Gestion de |a Calidad

Ley Organica de Ordenamiento Territorial Plan de Desarrollo Departamental Sistema de

Gestion de la Calidad

Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el trabajo

Sistema de Gestion Ambiental Sistema Macional de Archivos y de Gestion Documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sisterna de control fiscal financiero

Sistema de servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario Cédigo de procedimiento Administrative y contencioso

Administrative Norma sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

Paoliticas publicas relativas a la dependencia de su competencia

Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos Marco Logico y

Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones Informatica basica |

Decreto 2323 del 12 de julio de 2006 '

Circular externa Q058 de septiembre 11 de 2009

Circular externa 0007 de febrero 26 de 2015

Formacién en Validacién de Métodos Analiticos Formacién en pruebas moleculares por

metodologia de PCR para evaluar sensibilidad a farmacos antituberculosos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

X
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

-

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO A\~ 3 - ob3H
(2R Hayo [1%)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de |la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
e ____ » Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, seglin el | profesional relacionada
caso y conforme a la Ley.

VOV WY

PN VY VY

Titule de posigrado en la modalidad de
especializacion en Confrol Integral de
Gestion y Auditoria de Salud o areas
relacionadas con las funciones del cargo

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD | Bactericlogia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel; PROFESIONAL

Cenominacion Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222

Grado: 05

Mumero de cargos: UNO (1)

Dependencia; SECRETARIO DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (AJADMINISTRATIVO Y FINANCIERD
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL i — _
Coordinar el proceso de seguimiento a la ejecucian de ingresos del Fondo Local de Salud
del Departamente del Valle del Cauca.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion del plan anualizado mensualizado de caja para & Fondo
departamental de Salud Realizar el analisis y organizacidn los recursos recaudados.

2. Apoyar la elaboracién del Plan de asesoria y asistencia técnica para las ESE y
Fondos Locales de Salud y participar en la ejecucion del mismo.

3. Apoyar el proceso de distribucién y seguimiento de los recursos financieros del fondo
departamental de salud con relacidn a planes, programas y proyectos.

4. Realizar asesoria y asistencia técnica para la gestidn financiera a instituciones de la
red publica de prestadores de servicios de salud y a municipios sobre los fondos
locales de salud

5. Responder oportunamente informes entidades de control: superintendencia nacional
de salud, ministerio de hacienda y crédito publico, contraloria general de la republica

6. Proyectar avance ejecutivo de los planes de mejoramiento de acuerdo a las
auditorias de los entes de control (Contraloria Departamental — Macicnal, Control

Interno)
Cx
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7. Proyectar informes de supervision de contratos.

B. Apoyar el proceso de saneamiento patronal de las entidades empleadoras que
hayan sido o sean objeto de asignacion de recursos del situado fiscal o del sistema
general de participaciones para salud, para financiar los aportes patronales de los
funcionarios publicos del sector salud.

9. Cumpliry hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
gue le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormas de protocolo, administracion y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse.
Constitucion Politica de Celombia.
Plan de desarrolio Nacional y Departamental.
Organizacidn y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Competencias de la Entidad Territorial de Salud frente a la gestion de Recursos
Financieros
Rentas de destinacidn especifica para la salud.
Rentas del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar
Reglas y principios que rigen la contratacion estatal.
Sistema presupuestal, estatuto organico del presupuesto, responsabilidad vy '
transparencia fiscal,
Plan Operativo Anual de Inversiones.
Plan Anual de Adguisiciones.
Finanzas Publicas.
Medelo Integrado de Planeacion y Gestion,
Sistema de Gestidn de la Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | » Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMM:IUN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA ’
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

YV V¥V
O e

Titulo de Postgrade en la modalidad de
Administracién en Salud o dreas |
relacionadas con las funciones del cargo

! AREA DEL CONOCIMIENTO " NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion, Contaduria Publica, |
CONTADURIA Y AREAS A FINES Economia.
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

' Nivel: PROFESIONAL
Dencminacion Emplec PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 222
Grado: 05
Mumero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD )
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIC (A) DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

fSecretarEa de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrcllo de acciones en Enfermedades Transmisibles con Enfasis en Salud
Infantil en el Valle del Cauca, con el fin de intervenir el impacto, sobre la salud y el bienestar
social y econémico de la poblacién vallecaucana, de las enfermedades infecciosas
consideradas emergentes, re-emergentes y desatendidas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

B.
8,
10,

11.

12.

| 13,

Coordinar y participar en el proceso de desarrolle de acciones en Enfermedades
Transmisibles en el Valle del Cauca, de conformidad con la normatividad en el marco
del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Asistir tecnicamente a los actores del sistema para el fortalecimiento de la Gestién
integral para la promocién de la salud, prevencién y control de las enfermedades
transmitidas por via aérea y de contacto directo.

Fortalecer la capacidad del departamento para gestionar las acciones
promocionales sectoriales e intersectoriales que disminuyan las exposiciones y
vulnerabilidades para adquirir enfermedades transmisibles.

Frocurar |la articulacion de los actores del sistema con el fin de aumentar al la
deteccidn de casos de tuberculosis en el departamento del Valle del Cauca.
Realizar seguimiento al comportamiento de la tasa de curacidn de los casos de
tuberculosis pulmonar con baciloscopia positiva en el departamento del Valle del
Cauca

Desarrollar seguimiento y asistencia técnica a los actores del sistema sobre los
lineamientos programaticos en busca de la reduccidn de casos de enfermedad de
Hansen

Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

Absclver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de
su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar estudios e investigaciones en materia de promocién de la salud, prevencién
y control de enfermedades no transmisibles.

Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segln
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobieno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean salicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
=
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Plan de desarrollo Nacional v Departamental,
Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Plan Decenal de Salud Publica
Ley Estatutaria
Mormas de protecolo, administracion y politicas plblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse.
Constitucion Politica de Colombia
Plan de desarrollo Macional y Departamental.
Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Lineamientos Técnicos v Operativos para la intensificacion nacional de sarampién y
rubeola
Lineamientos de Vacunacion en grupos
Lineamientos Programa Ampliade de Inmunizaciones PAI,
Lineamientos 1AMI
Lineamientos AIEPI clinico y AIEP] comunitario.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sistema de Gestién de la Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Qrientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad & Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
__| » Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segln el | profesional relacionada.
casc y conforme a la Ley.

YYYY

VY YYY

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacion en Salud Pdblica o areas
relacionadas con las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Enfermeria

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Dencminacién Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 222
Grado: 0s
Nimero de cargos: UNO (1)
Dependencia; SECRETARIA DE SALUD .
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA
Il. AREA FUNCIONAL
| Secretaria de Salud ]
(G N
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. ; DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
\ GOBERNACION
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No, 1587 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca®.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestion de actividades encaminadas al control de enfermedades

transmisibles, con especial énfasis en aquellas que afectan la salud infantil de la poblacién

del Departamento del Valle del Cauca..
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asistencia técnica en la implementacién del Sistema de Informacién Nominal
del Plan Ampliado de Inmunizaciones PAIl, a los diferentes actores del departamento.

2. Participar en el proceso de vigilancia a la garantia de la suficiencia y disponibilidad,
con oportunidad y calidad de los insumos biologicos y la red de frio en todo el
departamento.

3. Participar en la creacidn y adopcion de Rutas Integradas de Atencidn en Salud propias
para enfermedades transmisibles.

4. Desarrollar estrategias que promuevan generacién de conocimiento sobre las vacunas
y su inclusién en los actores del sistema y en la comunidad en general,

5. Realizar seguimiento al cumplimiento de las acciones tendientes a lograr coberturas
universales de vacunacion en el departamento.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

7. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean sclicitados en la oportunidad y pericdicidad requeridos.

B. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protocolo, administracion y peliticas pdtlicas y relacicnes humanas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Sistema de Gestidn de la Calidad
Constitucion Politica de Colombia.
Plan de desarrollo Nacional y Departamental.
Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Lineamientos Técnicos y Operativos para la intensificacion nacional de sarampién y
rubeola,
Lineamientos de Vacunacién en grupos
Lineamientos Programa Ampliado de Inmunizaciones PAI
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiseo con la organizacion Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

YV VY Y

YYNYYYY

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA S
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo postgrado en Salud Publica o areas
relacionadas con las funciones del cargo.

—
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca®,

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQC BASICO DEL CONCCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Enfermeria.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion Emplea PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo 222

Grado: 0§

Mumero de cargos: UNC (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE ASEGURAMIENTO ¥ EL
DESARROLLO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
SALUD

Il, AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de acciones para la gestién del Aseguramiento y el Desarrollo

de Prestacidn de servicios de Salud en el Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disedar planes, programas y proyectos en concordancia las policias nacionales para |
la organizacion y fortalecimiento de la red de servicios de salud del Departamento
del Valle.

2. Apoyar en la consoclidacién del Modelo Departamental de Prestacién de Servicios de
Salud en concordancia con las politicas nacionales que garanticen la articulacion y
operacion de |la red de prestadores del Departamento.

3. Apoyar la supervision de la contratacién para la atencién la poblacion pobre no
asegurada y grupos vulnerables, ademas de los servicios NO POS del régimen
subsidiado a través de una Red suficiente de prestacion de servicios de salud.

4. Brindar asistencia Técnica a la Red plblica de hospitales en el disefio y ejecucion
de planes de mejoramiento de la infraestructura y dotacién hospitalaria, de acuerdo
a lo establecido en los Planes Bienales de Inversion.

9. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por |
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa |
vigente sobre el particular.

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de
su competencia, de acuerdo con las politicas institucion.

7. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
cbjetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segln
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad., |

& Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacicnal, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocoles institucionales o legales
establecidos.

9. Rendir los informes t&cnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. |

11. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !
Mormas de protocole, administracion y politicas publicas y relaciones humanas ‘

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Sistema de Gestion de la Calidad
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FO-M9-P3-07

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO \- 3~ 0b3H

(2§ Haco (1% )

Por medio del cual se medifica v adiciona el Decreto No. 1597 del 20 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Habilidad para comunicarse, negociar, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrollo Nacional y Departamental,

Organizacion y disposiciones del Sistema General de Sequridad Social en Salud,
Liquidacién y seguimiento a Empresas Sociales del Estado Liquidadas.

Analisis de informacién de produccidn y calidad de los programas de Saneamiento

Fiscal y Financiero de las ESE.

Seguimiento y cumplimiento de convenios de desempefio, planes de desempefio y
planes de mejoramiento con las Empresas Sociales del Estado.
Monitoreo, seguimientc y contrel a los recursos del Sistema General de

Participaciones.

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Y Ow WY

Orientacian a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YYYyy

Fs

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, seqin el

| caso y conforme a la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracidon  en
Salud o éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Dieciocho (18] meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS CE LA SALUD

| Medicina

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédige 222

Grado: 05

Mumero de cargos: Uno (1)

Cependencia; SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediata: SUBSECRETARIO (A) DE ASEGURAMIENTO ¥ EL
DESARROLLO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
SALUD.

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestion del aseguramiento y desarrollo de servicios, en la poblacién del
Walle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

@
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO L-3 - 0b3H
(28 Hagp [1&)

Peor medic del cual se modifica y adiciona el Decreto Mo. 1587 del 30 de noviemore de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracian Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

‘ 1. Participar en la formulacion del Plan operativo anual en los componentes de, |
Aseguramiento Prestacién de Servicios y Garantia de la Calidad.

2. Brindar asistencia técnica a los actores del sistema en el mejoramiento de |a calidad |

¥ humanizacion de |la prestacion de los servicios de salud.

3. Realizar asistencia técnica a las Direcciones Locales de Salud -DLS, Empresas
| Sociales del Estado ESE en el componente de aseguramiento. |
4. Realizar seguimiento a las autorizaciones de procedimiento y actividades en salud a

la poblacion vulnerable no asegurada y lo no cubierto por subsidios a la demanda.

5. Participar en el seguimiento a la calidad de la atencidén de eventos de interés en |
salud publica

B. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular

7. Absolver consultas del campo de su desempefic profesional en la dependencia de
5U competencia, de acuerdo con las politicas institucidn

B. Deocumentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobiemo y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitatives o cualitativos,
que |e sean sclicitados en la oportunidad y pericdicidad requeridos.

11. Las demas qgue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Maormas de protocolo, administracion y politicas piblicas y relaciones humanas.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Sistema de Gestién de la Calidad
Habilidad para comunicarse, negociar, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Plan de desarrcllo Nacional y Departamental.
Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Sccial en Salud.
Liquidacién y seguimiento a Empresas Sociales del Estado Liquidadas.
Analisis de informacion de produccion y calidad de los programas de Saneamiento
Fiscal y Financiero de las ESE.
Seguimiento y cumplimiento de convenios de desempefo, planes de desempefio y
planes de mejoramiento con las Empresas Sociales del Estado.
Monitoreo, seguimiento y control a los recursos del Sistema General de
Participaciones.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacian
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

YYYY

YYYYYY
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \- 23 - DET:H
(2% Hage |13 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca™.

| Titulo profesional con tarjeta profesional ¢ | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de Postgrado en Medicina Familiar
o dreas relacionadas con las funciones del

cargo. B
? AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
| CIENCIAS DE LA SALUD Medicina.

I I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion Emplec PROFESICONAL ESPECIALIZADO
Caédigo 222
Grado: 05
Nimero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA
Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud
llil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de acciones en Enfermedades Transmisibles con Enfasis en Salud
Infantil en el Valle del Cauca, con el fin de intervenir positivamente las condiciones y
estados que se materializan en la poblacién infantil e influyen en su desarrollo integral, en
la poblacién del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y participar en el proceso de desarrollo de acciones en condiciones crénicas
prevalentes en el Valle del Cauca, de conformidad con la normatividad en el marco del
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Asistir técnicamente a los actores del sistema para el fortalecimiento de la capacidad
de gestion de los servicios de salud, el acceso y la atencién de las enfermedades no
transmisibles.

3. Fortalecer la capacidad del departamento para gestionar y desarrollar la vigilancia, el
monitereo social y econdmico de las politicas y las intervencicnes de salud publica,

4. Asistir técnicamente en la implementacion de guias de practica clinica para la atencién
oportuna de enfermedades crénicas primarias, para la prevencion de enfermedad renal
crénica.

5. Participar en la vigilancia del proceso de atencion de enfermedades crénicas entre los
diferentes actores del sistema.

8. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la dependencia de su competencia. de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

7. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales

8. Realizar estudios e investigaciones en materia de promocién de la salud, prevencion y
control de enfermedades no transmisibles,

9. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.
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S DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
p GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \-2 - 03 H
( 28 Hagpo J1E )

Paor medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1537 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca™.

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las |
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Rendir los informes técnicos o econémicos o juridicos, cuantitatives o cualitatives, que
le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

12. Las demas que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Plan de desarrollo Nacional y Departamental.
Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Flan Decenal de Salud Publica
Ley Estatutaria
Guias de préactica clinica basadas en evidencia para la prevencion, diagnostico y
tratamiento de pacientes con enfermedad renal crénica.
Aclividades de proteccion especifica, deteccién temprana y atencién de enfermedad
de interes en salud plblica relacionadas con el alto costo.
Manejo integral de los pacientes con Hipertensién Arterial y/o Diabetes Mellitus.
Acciones de diagnéstico temprano y reduccién de la nefropatia diabética e hipertesiva.
Guias para el desarrcllo de programas intersectoriales y comunitarios para la
promocion de la actividad fisica.
Actividades de deteccidn temprana y tratamiento integral de carne en nifios y personas
menores de 18 afios.
Medidas para el control de la obesidad y enfermedades crénicas no transmisibles
asociadas a esta.
Politica de Atencion Integral en Salud. |
Redes Integrales e Integradas de Atencion de Salud.
Modelo Integrado de Atencidn en Salud. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Sistema de Gestién de la Calidad .

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES FPOR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con la organizacidn Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
| » Tomade decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, seglin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley

b A T

YYVYvYYy

| Titulo Postgrado en Salud Plblica o dreas
| relacionadas con las funciones del cargo.

' AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina
N
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \-3- 063 Y

(28 Hayo (1% )

Por medio del cual se modifica y adiciona &l Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

MNivel: PROFESIOMNAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO '
Cédigo 222

Grado: 05

MNimero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de Vigilancia Epidemiolégica en Salud Pdblica de la Secretaria de
Salud del Valle del Cauca, para mitigar, eliminar o controlar los eventos de interés en Salud
Fublica y asi contribuir en la orientacion de las politicas y la planificacion en Salud Publica
para la prevencion y control de enfermedades y factores de riesgo en salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de Vigilancia en Salud Plblica, de conformidad con la normatividad
en el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud,

2. Apoyar la recoleccion, el andlisis, la interpretacién y divulgacion de datos especificos
relacionados con la salud.

3. Identificar los factores de riesgo o factores protectores relacionados con los eventos
de interés en salud y los grupos poblacionales expuestos.

4. Participar en la ejecucion de las acciones del Sistema de Vigilancia de Eventos de
interés en salud plblica.

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular

8. Absoclver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Adoptar, implementar, difundir y coordinar la operacién del sistema integrado de
infarmacién de vigilancia en salud publica

8. Realizar asistencia técnica a los actores del Sistema General de Seguridad Social en
Salud, agentes institucionales y comunitarios del sistema de vigilacia en salud publica

9. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo con
el plan de mejoramiento institucional aprobado.

10. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las melas propuestas a la dependencia de su competencia, segUn
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

11. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

12. Rendir los informes técnicos o econémicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

MNormas de protocolo, administracién y politicas plblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, negociar, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrollo Nacional y Departamental

Crganizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO 1= 2- Db 2H
(A% tago |18 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca’,

I

Manual de Actividades, Intervenciones y Procedimientos del Plan Obligatorio de Salud
en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Vigilancia en Salud Publica - SIVIGILA
Eventos de Interés en Salud Publica.
Organizacion de |la Red nacional de Laboratorios,
Protocolos de Vigilancia en Salud Publica.
Registro de actividades de proteccion especifica, deteccidn temprana y aplicacion de
guias de atencién integral para las enfermedades de interés en salud publica.
Reqgistros individuales de prestacién de servicios de salud.
Sistema de Estadisticas vitales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromisc con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Diecioche (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, seqln el | profesicnal relacionada.
caso y conforme a la Ley.

YV YY
P

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en Epidemiclogia o areas
relacionadas con las funciones del cargo. . .

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologla, Enfermeria, Instrumentacion |
Quirdrgica, Medicina, Nutricién y Dietética
Odontalogia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Pubilica,
Terapias,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | PROFESIONAL
Denominacién Empleo | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo | 222
Grado; 05
| Numero de cargos: UNO (01)
Dependencia; SECRETARIA DE SALUD
Cargo jefe inmediato: | JEFE DE OFICINA JURIDICA

Il. AREA FUNCIONAL

| Secrelaria de Salud

| lll. PROPOSITO PRINCIPAL [

| Liderar en la Oficina Juridica, en el &mbito que cobija la contratacién estatal o publica de |

los procesos que adelante la Secretaria de Salud del Departamento del Valle del Cauca.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO A~ 3% - 0Ob3H

(€ Hago |13)

FPor medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 20186,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”

1,

8

9.

Apoyar en la elaboracion de los procesos contractuales en cumplimiento de los fines
del estado. para garantizar la continua y efectiva prestacion de los zervicios de salud
que son competencia del Ente Territorial

Emitir conceptos relacionados con el proceso de transformacion de la organizacion de
la red prestadora de servicios de salud,

Hacer seguimiento a los procesos de liquidacion de las entidades con liquidacidn
forzosa y voluntaria.

Emitir conceptos juridices sobre el impacto juridico que genera el dafio antijuridico,
respecto a las Empresas Sociales del Estado.

Dar Asistencia Técnica y acompafamiento desde lo juridico a los planes de
Saneamiento Fiscal y Financiero y los Planes Integrales de Riesgo PGGIR de las
Empresas Sociales del Estado, categorizadas en riesgo alto y medio..

Realizar el acompafiamiento juridico ante los organismos de control y autoridades
competentes.

Apoyar la construccién de actos administratives relacionados con el Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

Realizar los actos preparatorios para la construccion de ordenanzas y actos
administrativos propios de la Secretaria Departamental de Salud.

Dar respuesta oportuna a los requerimientos formulados por los entes que ejercen la
Supervigilancia administrativa, autoridades de orden nacional y comunidad en general.

10. Apoyar temas relacionados con funcién publica.
11. Apoyo y manejo presupuestario referente de los recursos del Sistema General de

Participacion.

12. Apoyar y asistir a juntas directivas de Empresas Sociales del Estado.
13. Absolver consultas del campo de su desempefic profesional en la dependencia de su

compelencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

14. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las

ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobiemo y del Gobernador,
de confermidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

15. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que

le sean solicitados en la oportunidad y pericdicidad requeridos.

16. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de protocolo, administracién y politicas plblicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia.
Plan de desarrollo Nacional y Departamental.
Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Regulacién de la contratacidn estatal,
Modalidades de seleccion de los contratistas.
Derecho administrativo.
Valor de la unidad de pago por capitacién para la cobertura del plan de beneficios en
salud de los regimenes contributivo y subsidiado.
Decreto unico reglamentario del sector salud y proteccién social.
Modalidades de negociacion con Prestadores de Servicios de Salud.
Medelo Integrado de Planeacion y Gestién
Sistema de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

) COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
# OQrientacitn a resultados | » Aprendizaje Continug
# Qrientacién al usuario y al ciudadano = Experticia Profesional
# Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién |
X
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S DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
= GOBERNACION

=
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacion '
~ Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacicnada.
caso y conforme a la Ley,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en Derecho Administrativo
o areas relacionadas con las funciones del

cargo, ~ e
. AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
| CIENCIAS SOCIALES O HUMANAS Derecho

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO :

Nivel: | PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222

Grado: 05

Numero de cargos: UNQ (1)

Dependencia: SECRETARIA CE SALUD
| Cargo jefe inmediato: | SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

" Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Coordinar el programa de desarrcllo de acciones Salud Ambiental en el Valle del Cauca,

a fin de ejecutar estrategias en favorecer y promover la calidad de vida y salud de la

poblacién, de las presentes y futuras generaciones, y materializar el derecho a un

ambiente sanc, a traves de la transformacion positiva de los determinantes sociales,
sanitarios y ambientales.

. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Apoyar a la Secretaria de Salud en la promocion de salud de las poblaciones que por
sus condiciones son vulnerables a procesos ambientales mediante la gestién
intersectorial,

2. Asistir técnicamente a los actores del sistema en la implementacion de esltralegias de
Atencién Primaria en Salud. '

3. Fortalecer la vigilancia de la morbimortalidad para el control de situaciones
relacionadas con condiciones ambientales y zoonosis.

4. Proyectar actividades de promocidn y prevencién y control de rabia, en el
departamento del Valle del Cauca.

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones en materia de promocién de la salud, prevencign y
control de enfermedades no transmisibles. |
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GOBERNACION

@ DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO - 3 - 063H

(3§ wvago |18)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,

“Por

el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”

8.

10.
11,

Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
reguerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con |los protocolos institucionales o legales establecidos.

Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitados en la oportunidad y pericdicidad requeridos.

Las demas gue se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrollo Nacional y Departamental,

Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Plan Decenal de Salud Publica

Cédigo sanitario internacional

Reglamento Sanitario Internacional.

Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.
Reglamentacion de la investigacion, prevencion y control de las zoonosis.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Sistema de Gestidn de |a Calidad

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Y VY Y

Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano # Expericia Profesional
Transparencia Trakajo en Equipo v Colaboracidn
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

F NN WY

%
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada

caso y conforme a la Ley

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en Salud Publica o areas
relacionadas con las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NMUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES | Medicina Veterinaria.

I. IDENTIFICACION DEL EMFLEO

Nivel: FROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADC

Cédigo 222

Grado: 05

Numero de cargoes: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

o™
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f& DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
& l GOBERNACION
FO-M3-P3-07 DECRETO NUMERO 1- 3 - 663

(28 w040 (1¥

Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

Il. AREA FUNCIONAL |
 Secretaria de Salud |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

| Coordinar en la gestién del programa de Pasivo Prestacional de los Servidores del Sector |

Salud del Departamento del Valle del Cauca, a fin de gestionar los recursos para el pago

de |las cesantias netas acumuladas y el pasivo laboral por pensiones de jubilacién causado

a 31 de diciembre de 1993, segln lo dispuesto en la normatividad vigente. |

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en el proceso de gestion de Pasivo Prestacional para el Sector Salud, de
conformidad con la normatividad en el marco del Sistema General de Seguridad Social
en Salud.

2. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo del grupo de Pasivo Prestacional de la Secretaria Departamental de
Salud, asi como la ejecucién y utilizacion éptima de los recursos disponibles, en forma
oportuna y de conformidad con los protocolos establecidos.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrcllo de los programas, proyectos y actividades
propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los indicadores
institucionales establecidos.

4. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

5. Absclver consultas del campo de su desemperio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Realizar estudios & investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo con
el plan de mejoramiento institucional aprobado.

7. Documentar y recomendar las acciones gue deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas prepuestas a la dependencia de su competencia, segln
requerimientos de los grupos de interes y necesidades de |la comunidad.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y 6rdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protecolos institucionales o legales establecidos.

9. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitatives o cualitatives, que
le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

10. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

MNormas de protocolo, administracion y politicas publicas v relaciones humanas.
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar.
Constitucién Politica de Colombia
Flan de desarrollo Nacional y Departamental,
Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Fondo prestacional del sector salud.
Fuentes de financiacién del Fondo de Pasivo Prestacional para el sector salud.
Calculo y pago del pasivo pensional del sector salud.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sisterna de Gestion de la Calidad -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacidn a resultados # Aprendizaje Continuo
» Orientacidn al usuario y al ciudadanag # Experticia Profesional
# Transparencia # Trabajo en Equipe y Colaboracion
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For medic del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

» Compromiso con la organizacion | » Creatividad e Innovacion
| » Liderazgo de Grupos de Trabajo
| » Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de |
especializacién en Finanzas Publicas o
areas relacionadas con las funciones del
cargo,

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién.
CONTADURIA Y AREAS A FINES

| |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADD
Cadigo 222
Grado: 05
Mimero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA CE SALUD
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar en la Subsecretaria de Salud Pdblica la gestién de actividades encaminadas al
control de enfermedades transmisibles, con especial énfasis en la prevencién de Ila
aparicion de neoplasia maligna de la poblacién general y pediatrica.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. R:alizar asistencia técnica en la implementacion de guias y normas técnicas de
cancer.
2. Participar en el procese de vigilancia y andlisis de los cases de céncer reportados en
el departamento del Valle del Cauca
3. Participar en la creacion, fortalecimiento y adopcién de Rutas Integradas de Atencién
en Salud propias para cancer.
Desarrollo de espacios transectoriales e interinstitucionales para la gestién oportuna
de los pacientes con cancer del departamento del Valle del Cauca.
Participar en los comités institucionales, departamentales y comunitarios para la
vigilancia de cascs y pacientes con céncer.
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.
Rendir los informes técnicos o econémicos o juridicos, cuantitativos o cualitativas, que
le sean sclicitados en la oportunidad y pericdicidad requeridos.
8. Las demas que se |e asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO 1-3- D63Y
(38 Hage 1T )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funcicnes, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucidn Politica de Colombia.
Flan de desarrollo Nacional y Departamental.
Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud
Lineamientos Técnicos y Operativos para |a vigilancia y analisis de casos de cancer.
Rutas integrales de atencién en salud para pacientes con cancer.
Modelo integral de atencién en salud
Palitica Integral de atencion en salud
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

_ Sistema de Gestién de la Calidad |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacién a resultados # Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
#» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién
» Compromiso con la organizacidn # Creatividad e Innovacion
» Liderazgo de Grupos de Trabajo

_ B Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
| Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Epidemiologia.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Psicologia, Trabajo Social y Afines.
VIll. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Y/O
[ EQUIVALENCIAS
| NO APLICA ALTERNATIVAS NI EQUIVALENCIAS.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacidn del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADC

Cadigo: 222

Grado: 05

MNumere de cargos: UNOC (1)

Dependencia: SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES - TIC I

Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO

|

Il AREA FUNCIONAL ]

. Despacho de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — TIC
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el proceso de ejecucion de planes, programas, y proyectos de la secretaria

de las TIC en el marco de la mesa de ayuda del sistema de gestién financiera territorial —

SAP en lo referente al médulo de presupuesto; aplicando técnicas de seguridad y sistemas

A
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

de seguridad de la informacién basadas en el marco de arquitectura empresarial; apoyar a
los usuarios finales de la Gobernacion del Valle del Cauca |, para contribuir a elevar la calidad
de vida de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segun la programacion anual
prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el procesc de ejecucidn, control y evaluacion de programas, proyectos y
actividades de la dependencia TIC respecto al modulo de presupuesto incluyendo la
creacion de datos maestros, de conformidad con el plan operativo anual y de inversién
aprobado.

2. Coordinar y paricipar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia de su competencia al igual que
auto gestionar y practicar los conocimientos adquiridos en las diferentes capacitaciones
scbre la Herramienta SAP, con el fin de transmitilos a los usuarios finales, de

| conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes.

3. Liderar lzs sesiones de trabajo con los usuarios finales de la Gobernacién para brindar
soluciones a los requerimientos de integracién de la funcionalidad organizacional del
Sistema SAP-SGFT en el médulo de presupuesto especificamente.

4. Administrar, documentar, controlar, sostener y evaluar el desarrollo de los programas,
proyectos y actividades relacionadas con &l Modelo Integrado de planeacion y Gestion
al interior de la Secretaria de las TIC con alcance a las normas internacionales,
estandar y el Marco de Arquitectura Empresarial entre otras buenas practicas para el
sector de las TIC.

5. Brindar el soporte, orientacion y capacitacion desde la mesa de ayuda a los usuarios |
finales del modulo FM, Fl vy PPM-PS del sistema de Informacion SAP.

6. Absolver consultas del campo de su desempeiic profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetives, planes y programas, promoviendo alternativas de mejora para nuevos |
desarrollos de acuerdo con los procedimientos y actividades desarrollas dentro del
Médulo de presupuesto del Sistema de Gestion Financiera SAP.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetives y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos a juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitados en la oportunidad y pericdicidad requerides.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia '
Organizacion general del Estade colombiang
Organizacidn Territorial del Estado colombiano
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de informacién Financiera
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO -3 - 0b3H
(2L Haypo |37 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funcicnes, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG)
Sistema de Gestion de la Calidad
Codigo Unico Disciplinario
Disefio, formulacién y evaluacidn de indicadores de gestién TIC
Disefio y desarrcllo de Planes, Programas vy Proyectos
Informatica bdsica aplicada
Cédige de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos TIC
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Régimen Juridico Departamental
Manejo de Informatica Media (Micrasoft)
| Conocimientos en el aplicativo SAP-ERP Médulos F.I, FM y PPM-PS

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
~ Orientacién a resultados # Aprendizaje Continuo
~ Qrientacién al usuario y al # Experticia Profesional
)
4

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
# Transparencia Creatividad e Innovacion
#» Compromiso con la Organizacion » Liderazgo de Grupos de Trabajo
| » Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ,

, FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
o matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién
CONTADURIA Y AFINES.

_E IDENTIFICACION DE EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222
Grado: 05
Mumero de cargos UNO (1)
Dependencia SECRETARIA DE TURISMO
Cargo Jefe Inmediato SECRETARIOC DE DESFACHO
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

fx

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO 1- 3- 0634

(2 ¢ Hago 37 )
For medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Turismo

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluacién y ajuste de programas, proyectos
y actividades de la Secretaria de Turismo, para contribuir a elevar la calidad de vida de los
habitantes del Valle del Cauca, segin demandas de los grupos de interés o solicitudes o
mandatos de autoridad competente.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la realizacién y/o actualizacion de los inventarios turisticos de los diferentes
municipios del Valle del Cauca de acuerdo a las necesidades y programacion.

2. Liderar el disefio y/o actualizacién de los productos turisticos del Valle del Cauca de
acuerdo con el plan de desarrollo departamental.

3. Liderar la formulacién y disefio de |as rutas turisticas del departamento, de
conformidad con los propésitos misionales establecidos en el plan de desarrollo
departamental.

| 4. Liderar la recoleccion de la informacion de las necesidades del sector turistico con
miras de brindar alternativas de acompafiamiento y capacitacion.
5. Elaborar y presentar para aprobacién el plan de accién para el fortalecimiento del
‘ sector turistico de conformidad al protocolo y normatividad vigente.

6. Elaborar y presentar para aprobacién el plan de fortalecimiento de las empresas
que hacen parte de la cadena turistica de los diferentes municipios.

7. Coordinar la ejecucién del plan de accion para el fortalecimiento del sector turistico
y dela cadena productiva del sector turistico.

8. Rendir los informes técnicos o econémicos, cuantitatives o cualitativos, que sean
solicitados, en la oportunidad y periocidad requeridos.

9. Liderar, documentar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, de
conformidad con el plan de desarrolio departamental vigente.

10. Atender las directrices de la administracién departamental en el cumplimiento de las
normas relacionadas con la ley del archivo.

11. Ser parte activa de la implementacion del sistema integrado de gestion

12. Dar cumplimiento a las directrices relacionadas con la ley de transparencia.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESECIALES

MNormas de protocolo, administrativas y politicas publicas vy relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion politica de Colombia

Organizacion general del Estado Colombiano

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestion de la Calidad Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién Documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Ley General de Turismo
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERMNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO 1- 3—-0631Y
(28 Haye ) 1Y )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de |a planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO
# OQrientacidn de resultados = Aprendizaje continuo
» Qrientacién al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
» Transparencia # Trabajo en Equipo y
# Compromiso con la organizacion Colaboracién

# Creatividad e innovacidn
» Liderazgo de Grupos de Trabajo
# Toma de decisiones

WVil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el caso y | profesional relacionada.
conforme a la Ley.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en Administracién Publica o©
areas relacionadas con las funciones del cargo.

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEOQ BASICO DEL
CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion de Empresas o
CONTADURIA Y AFINES Administracion Pablica.

[ I. IDENTIFICACION DE EMPLEO

| Nivel: PROFESIONAL
Dencminacion del Empleg PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cdadigo; 222
Grado: 05
Nomero de cargos UNO (1)
Dependencia SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
Cargo Jefe Inmediato SECRETARIO DE DESPACHO

L. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Vivienda y Habitat

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar el proceso de desarrolic, evaluacion y ajuste de programas, proyectos

y actividades de la Secretarla de Vivienda, para contribuir a elevar la calidad de vida de los

habitantes del Valle del Cauca, segin demandas de los grupos de interés o solicitudes o

mandatos de autoridad competente. - -

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y coordinar la gestidn del mejoramiento del Sistema Integrade de Gestion de
la dependencia de acuerdo con el las normas nacionales o internacionales vigentes.

2. Realizar la interventoria y/o supervision, técnica, financiera, contable y juridica de los
contratos o proyectos gue le sean asignados y que guarden relacion con los propositos
misicnales de la Secretaria de Vivienda y Habitat de conformidad con las normas legales
vigentes.

—
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3

10.

11

[ 12.

14.

15.

Realizar la supervision administrativa de los contratos o proyectos que le sean asignados
y gque guarden relacion con los propdsitos misionales de la Secretaria de Vivienda y
Habitat.

Realizar los predisefios arquitectdnicos, estructurales, eléctricos v de comunicaciones
que le sean asignados y que guarden relacion con los propdsitos misionales de la
Secretaria de Vivienda y Habitat de conformidad con las normas legales vigentes en
especial el Reglamento técnico de instalaciones eléctricas (RETIE), reglamento técnico
de iluminacion y alumbrado plblico (RETILAF) y la norma de sismoresistencia (NSR).
Proyectar los actos administrativos que corresponde firmar al secretario (a) de despacho
sobre asuntos relacionados con la formulacion, ejecucién y liquidacion de los proyectos
misionales de la secretaria de vivienda y hébitat.

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos ante las comunidades, alcaldias,
organos de control y dependencias de la administracion central en relacion con los
proyectos de vivienda y habitat a los cuales les realiza interventoria o supervision.
Ejecutar los planes de mejoramiento que se determinen producto de las auditorias
ejercidas por el Departamento Nacional de Planeacién (DNP), la oficina de Control
Internc y los Grganos de control en relacidn con los proyectos ejecutados con recursos
del Sistema General de Regalias (SGR), recursos propios o entidades cofinanciadoras
del orden nacional.

Revisar y validar el soporte técnico para proyectos de construccion, planos y memorias
de calculo, de conformidad con las normas y especificaciones técnicas de cada sector y
los factores de andlisis establecides por disposiciones legales vigentes.

Froponer pardmetros técnicos de evaluacidn inherentes con los procesos de
convocatoria plblica por licitacion, seleccion abreviada o minima cuantia de las obras de
vivienda, infraestructura social o servicios plblicos que sean convocados por la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar actualizacidn y ajustes al listado de precios de referencia de contratacién de
obras de infraestructura social emitido por el departamento, de acuerdo con los capitulos
que le sean asignados.

Realizar asesoria y asistencia técnica a los municipios y comunidades del departamento |

que lo soliciten, en relacidén con proyectos vinculados al sector de vivienda y habitat del
departamenic cuyo alcance sea vivienda, servicios pUblicos, equipamiento colectivo,
municipios descertificados, escenarios departivos.

Tener actualizados los diagnésticos departamentales en cuanto a coberturas, déficit y
necesidades del departamento relacionados con vivienda y cobertura en servicio publico
de energia eléctrica.

. Proponer intervenciones viables que permitan aumentar coberturas del servicio publico

de energia eléctrica con modelos alternativos o mixtos amigables con el medio ambiente
en especial en las zonas no interconectadas o de dificil gestion del departamento.
Coordinar la identificacion, definicion, disefio, adaptacion, aplicacién o desarrolio de
metodologias de disefio universal, participative y con enfoque diferencial, de los bienes
y servicios dirigidos a los grupos poblacionales especificos, hacia los cuales vayan
dirigidos los proyectos de infraestructura fisica y/o tecnolégica que en materia de
vivienda, servicios, piblicos o equipamiento colective desarrolle la dependencia en el
departamento del Valle del Cauca, fundamentadndose en las particularidades sociales,
econdmicas y culturales de la poblacién beneficiaria.

Ceordinar la identificacién, definicién, disefio, adaptacién, aplicacién o desarrollo de
metodologias de caracterizacién social, cultural y econdmica de los grupoes poblacionales
especificos a los cuales se dirijan los proyectos de infraestructura fisica y/o tecnaolégica
que en materia de vivienda, servicios, piblicos o equipamiento colectivo, desarrolle la
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16. Coordinar la identificacion, definicién, disefio, adaptacion, aplicaciéon o desarrollo de
metodologias de caracterizacidn de bienes y servicios de infraestructura fisica ylo
tecnolégica en materia de vivienda, servicios, publicos o equipamiento colectivo.

17. Estructurar, formular y evaluar proyectos de infraestructura fisica y/o tecnolégica dirigidos
al desarrollo de la vivienda, servicios publicos y equipamiento colectivo, para atender las
necesidades de la poblacion y reducir el déficit habitacional en el departamento del valle
del cauca.

18. Las demas que se le asignen y que correéspondan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESECIALES
MNormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombianc
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Maodelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiantal
Sistema Macional de Archivos y de Gestidn documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cadigo Unico Disciplinario
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico ¥y Metodologia General Ajustada
Regimen juridico departamental y municipal
Sistema General de participaciones
Informatica basica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Tl POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién de resultados i » Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
= Transparencia » Trabajo en Equipo y
» Compromiso con la organizacién Colaboracién

# Creatividad e innovacion
» Liderazgo de Grupes de Trabajo
| » Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el caso y | profesional relacionada.
conforme a la Ley,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion de Empresas |
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de la Construccidn o dreas relacionadas con las
funciones del carge.
AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO | Arquitectura y Afines, Ingsnieria Civil y
| 'Y AFINES. Afines o Ingenieria Eléctrica y Afines.

j 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Mivel: PROFESIONAL

Denominacion Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado; 04

Mumero de cargos: UND (1)

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
— _ INSTITUCIONAL

Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el Sistema de Informacidn y Gestién del Empleo Pablico (SIGEP) o el que se
establezca a nivel nacional, de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con la reglamentacion expedida por el Departamento Administrative de la
Funcién Publica (DAFF) y las normas legales vigentes sobre la materia.
: IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar, coordinar y evaluar el proceso de registro y actualizacidn permanente del
sistema de informacion y gestion del empleo publico (SIGEP) de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y
las politicas de gestion humana en desarrollo.

2. Proyectar los actos administrativos de respuesta a peticiones, quejas, reclamos y
consultas de usuarios internos o externos que deba expedir el director del
departamento administrativo de desarrollo institucional o el subdirector de gestién
humana de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con
las normas legales vigentes y los protocolos institucionales aprobados.

3. Liderar el proceso de evaluacion, seguimiento y validacion del SIGEP mediante el
control sobre falta de datos o inconsistencia de la infarmacién suministrada por los
servidores publicos de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con la reglamentacion expedida por el Departamento Administrativo de la
Funcion Pdblica (DAFP) y las normas legales vigentes sobre la materia.

4. Administrar, controlar y evaluar el proceso de depuracion, validacidn y actualizacién
de los médulos de estructura administrativa, planta de personal, escala salarial, manual
de funciones y demas informacidn de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca ingresada al SIGEP, de conformidad con las normas legales vigentes y los
protocolos establecidos por el DAFP.

5. Documertar e implementar las acciones de mejora que deban adoptarse para el logro
de los cbjetivos y metas propuestas de cumplimiento en el SIGEP, de conformidad con
los protocolos del sistema integrado de gestidn de la calidad de la Gebernacién del |
Departamento del Valle del Cauca.

6. Reportar a la Subdireccion de Geslibn Humana de la Gobernacion del Departamento
del Valle del Cauca y al Departamento Administrativo de la Funcién Plblica (DAFP)
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| 11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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las fallas, contratiempos, errores, inconsistencias o resultados indeseados que se |
detecten o presenten en el funcionamiento del aplicative SIGEP, de conformidad con |
los protocolos técnicos establecidos,

7. Atender y orientar, personal o virtual o telefonicamente, a los empleados publicos, |
trabajadores oficiales y contratistas de la Gobernacién del Departaments del Valle del
Cauca, scbre los procedimientos de obligatorio cumplimiento establecidos para la |
actualizacion de la hoja de vida, bienes y rentas en el SIGEP, de conformidad con las |
normas legales vigentes.

8. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consuitas sobre el Sistema de Informacién y
Gestién del Empleo Plblico de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca,
de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo vy el protocolo institucional |
vigente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn, las leyes, los decrelos y resoluciones del |
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca |
y los Decretos y Rescluciones del Gobierno Departamental de conformidad con los |
protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Rendir los informes técnicos cuantitativos o cualitativos que le sean solicitados, en la
oportunidad y periodicidad requeridos por las autoridades competentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucidn Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrade de Planeacion y Gestin

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestidn de la Calidad

Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Macional de Archivos y de Gestién documental '
Cédige Unico Disciplinario

Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contenciose Administrativeo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Sistema de Informacién y Gestidén del Empleo Publico

Peliticas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacidn de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacien a resultados ~ Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
~ Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracién
# Compromiso con la organizacion # Creatividad e Innovacion
7 Liderazgo de Grupos de Trabajo
# Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Doce (12) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién
CONTADURIA Y AFINES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel PROFESIONAL
Denominacion Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado: 04
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
- INSTITUCIONAL
Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la actualizacién permanente de la planta de cargos de la Gobernacién del Valle
del Cauca, Administracién Central Departamental, de conformidad con los parametros
técnicos del sistema y las normas legales vigentes scbre la materia, y brindar apoyo en la
administracién de personal y situaciones administrativas de los servidores pulblicos de la
Planta de Personal de la Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar permanente el proceso de registro del sistema de informacion en el Sistema
SAP, médulos PA y OM de la Gobernacidn del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y las politicas de gestién humana,

2. Proyectar y geslionar actos administrativos, oficios y documentos, reporte de
novedades y de actualizacidn de bases de datos, mediante los cuales se realiza el
ingreso y retiro de servidores publicos, consultas, actualizacidén de situaciones
administrativas de la Administracion Central de conformidad con las normas legales
vigentes.

3. Proyectar los actos administratives de respuesta a peticiones, quejas, reclamos y
consultas de usuarios internos o externos que deba expedir el Director del
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional o el Subdirector de la
Gobernacidn del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y
los protocolos institucionales aprobados.

4. Realizar la evaluacion, seguimiento y validacidn de la informacidn en SAP, madulos
PA y OM mediante el contral de datos de los servidores publicos de la Gobemacidn
del Valle del Cauca, de conformidad con los actos administrativos que soportan las
diferentes situaciones administrativas.

5. Reportar a la Subdireccion del Departamente Administrative de Desarrollo Institucional
de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca y al encargado del soporte
técnico de SAP las fallas, contratiempos, errores, inconsistencias o resultados
indeseados que se detecten o presenten en el funcionamiento del SAP vy realizar el
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seguimiento hasta la solucidn definitiva, de conformidad con los protocolos técnicos
establecidos.

B. Atender y orientar, personal, vitual o telefénicamente, a los servidores publicos de la
Gobemacién del Departamento del Valle del Cauca, sobre los procedimientos de
obligatorio cumplimiento establecidos para la actualizacién de la base de datos del
servidor plblico en el SAP, de conformidad con las normas legales vigentes, las
politicas institucionales en desarrollo y el protocolo institucional vigente.

7. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental, con criterios de eficacia,
eficiencia y efectividad.

8. Rendir los informes técnicos cuantitativos o cualitativos gue le sean solicitados, en la
oportunidad y periodicidad requerides por las autoridades competentes.

9. Las demas que se le asignen y gque correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucién Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Ley Organica de Ordenamiento Territorial |
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Cédigo Unico Disciplinario
Cédige de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continue de procesos y procedimientos
Sistema de Informacidn y Gestion del Empleo Plblico
Sistema de Aplicaciones y Productos para procesamientos de datos SAP(HR) |
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacidn y formulacién de proyectos |
Marco Logico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental ‘

Sistema General de participaciones
Informatica basica
Sistema SAP-HCM médulos PA y OM |
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Qrientacion al usuaric y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromisc con |a organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Doce (12) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley. = _d\
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO \- 2 - ObIH
(2R Hago |18 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la plania de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

_ AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracin  de  Empresas o
CONTADURIA Y AFINES. Administracién Piblica.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
| Grado: 04
Mumerc de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Oficina de Comunicaciones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion, control y seguimiento de procesos de implementacion y
evaluacion de politicas de comunicacion interna, con base en los lineamientos
establecidos y las normas gue regulen la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Participar en la formulacién de estrategias de comunicacion y de informes especiales |

dirigido a las dependencias y entidades de la Administracion Departamental, de
acuerdo con las necesidades y prolocolos establecidos.

Apoyar la organizacién y realizacién de los actos, audiencias, eventos o ceremonias
gue deba atender el jefe inmediato, teniendo en cuenta el protocolo que debe ser
tenidos en cuenta,

Participar en la formulacién de estrategias de comunicacion y de informes especiales
dirigide a las dependencias y entidades de la Administracion Participar con las
dependencias en la organizacion, coordinacién, ejecucién, disefio y control de
proyectos para su inscripcidon en el Banco de Proyectos de Inversion, asi como la
actualizacién de la informacién de los proyectos inscritos.

Realizar el analisis, investigacién y proyecto de respuesta a las peticiones quejas y
reclamos del cliente externo e interno, acorde con el procedimiento respectivo.
Participar en la elaboracién los informes que sean requeridos por parte del jefe
inmediato, organismos de conlrol o entidades del orden departamental y nacional,
Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la Secretaria General, segun requerimientos de los
grupos de interés y las necesidades de la comunidad.

Brindar apoyo como interprete en las reuniones gue organice la Secretaria General
con representantes de Gobiernos o Empresas exiranjeras y la Administracion
Departamental,

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y rescluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad con los
protocolos institucionales o legales establacidos.

Elaborar y presentar los informes técnicos o administrativos o judiciales, cuantitativos
o cualitativos que le sean sclicitados, de conformidad con las instrucciones recibidas y
en la oportunidad y periodicidad requeridas

10. Las demas que se |e asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@
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420 GACETA DEPARTAMENTAL Cali, Mayo 31 de 2018

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FU-HBPSI-DT DECRETO NUMERO |- 3 — 0bTH
(28 Mago )IT)

Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto Mo, 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Mormas de protocolo, administracién y politicas plblicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestién Plblica
Sistema de Gestion de |la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Cadige Unico Disciplinario
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacion de proyectos
Régimen Juridico Departamental
Informatica basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacitn a resultados Aprendizaje Continug
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con |a organizacién Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
# Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
—__ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIEENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Doce (12) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

VY YY
VVYY

-

: AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEC BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANA, Comunicacidn Social. Educacion, Lenguas
CIENCIAS DE LA EDUCACION. Extranjeras.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIOMNAL
Cenominacion Emplec | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado; 04
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA
Cargo jefe inmediato: SUBDIRECTOR DE CONTRATACION
' Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Juridica - Subdireccidn de Contratacion
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

S

o

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO 1- % — ob3Y

(28 Hago | 1%)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funcionas, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

| Administrar, controlar y evaluar el proceso de revision, verificacidn, argumentacién y |
control de la legalidad de los actos administrativos de alcance general, proferidos por los
municipios, entidades publicas descentralizadas y las que proyecte la Administracion
Departamental Del Valle del Cauca, para atemperarlas al ordenamiento Constitucional,
| Legal y Ordenanzal. de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Liderar, coordinar y evaluar el proceso de registro y actualizacion permanente del
sislema de informacion y gestion de planes, programas y proyectos de la Subdireccion
de Contratacién, de conformidad con las normas legales vigentes y el plan
departamental de desarrolio.

Liderar el proceso de evaluacion, seguimiento y validacidn del sistema de informacion
y gestion de planes, programas y proyectos de la Subdireccion de Contratacién, de
conformidad con |a reglamentacidn expedida por la Gobernacion del Departamento del
Walle del Cauca y las normas legales vigentes sobre la materia.

Coordinar, ejecutar y controlar el proceso analisis y evaluacion del control de legalidad
de los actos administrativos expedidos por los Concejos Municipales y los Alcaldes del |
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas constitucionales y |
legales que regulan la materia.

Proyectar los actos administrativos, oficios v conceplos de respuesta a peticiones,
guejas, reclamos y consultas de usuarios internos o externos, o solicitudes de
autoridades competentes, que deba expedir el Director del Departamento
Administrativo de Juridica o el Subdirector de Contratacion, de conformidad con las |
normas legales vigentes y los protocolos institucionales aprobados en la Gobernacion |
del Departamento del Valle del Cauca.

Formular, ejecutar, evaluar y controlar pregramas de capacitacién y asistencia técnica
juridica en contratacion estatal, con base en los lineamientos institucionales y la
normatividad. |
Proyectar y elaborar las actuaciones y documentos del Proceso de Contratacion |
Estatal en las etapas precontractual, contractual y postcontractual a cargo del
Departamento Administrativo de Juridica, de acuerdo a las normas legales vigentes en
materia en contratacion estatal.

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, de conformidad con los protocolos del sistema integrade de gestion de la
calidad de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y ordenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

Rendir los informes juridicos, técnicos o econdmicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitades, en la oportunidad y pericdicidad requeridos.

Las demas gue se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

MNormas de protecolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
QOrganizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

Cﬁ
El Valle

estaen
vos



422 GACETA DEPARTAMENTAL Cali, Mayo 31 de 2018

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

IE
FO-M3-P3-07 DECRETONUMERO -3 - D&Y
(> £ Ha Ya 'J 1®)

Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembore de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca"

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestién de la Seguridad vy la Salud en el Trabajo
Sistemna de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Cédigo Unico Disciplinario
Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Mermas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada |
Régimen Juridico Departamental
Sistema General de Participaciones |
Informatica basica
~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO I
Orientacién a resultados | » Aprendizaje Continuo
Crientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
# Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Doce (12) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS Derecho.

YYYYw
b L T

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo | 219
Grado: 03
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA

Cargo jefe inmediato: | SUBDIRECTOR DE REPRESENTACION JUDICIAL

Il. AREA FUNCIONAL
' Departamento Administrativo de Juridica- Subdireccién de Representacién
Judicial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO \- 3~ 0b3H
(21 Hago [1Z )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”

Liderar y evaluar el proceso de programacion de la ejecucion y control de planes,
programas y proyectos del Departamento Administrativo de Juridica, para
contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes del Departamento del Valle
del Cauca, segun la programacién anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

P

Elaborar los proyectos de conceptos juridicos de ordenanzas departamentales.

. Proyectar los conceplos juridicos a los proyectos de decretos, resoluciones y

demas actos administrativos de la Administracion Departamental.

Sustanciar los actos administrativos de segunda instancia que conforme a la
normatividad juridica deba resolver y la dependencia.

Proyectar los conceptos sobre la aplicacién de normas y la expedicion de actos
administrativos que competen a los diferentes niveles de la estructura
organizacional.

Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados
por la comunidad, las dependencias de la Administracién Departamental
Central y descentralizado, de conformidad con la normativa vigente sobre el
particular.

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia
de su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de
los objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de
acuerdo con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia,
segun requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.
Asistir juridicamente y actuar en representacion legal del Departamento, en la
revision de constitucionalidad y legalidad de los actos administrativos de las
autoridades municipales que se tramitan ante el Tribunal Contencioso
Administrativo, de acuerdo cen la Constitucion Politica vy la ley.

10, Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y o¢rdenes del gobierno

nacional, las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de
Gobierno y del Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales
o legales establecidos.

11. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o

cualitativos, que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

12. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO -3 - b3 H
(28 ~ago |12)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracién Central del

Departamento del Valle del Cauca”

Plan de Desarrollc Departamental
Sistema de Gestién de la Calidad

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Cédigo Unico Disciplinario

Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

Regimen Juridico Departamental
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘
POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

b4

o

Yov

YYYYVYY

Aprendizaje Continuo |
Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con  tarjeta
profesional © matricula profesional
vigente, segln el caso y conforme a la

| Ley.

Mueve (09) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL

CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Derecho

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel PROFESIONAL

Denominacion Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo 218

Grado: 03

Mimero de cargos: UNO (1)

Dependencia; SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

 Secretaria de Salud

lll. FROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las diferentes acciones dirigidas a poblacion vulnerables, con énfasis en victimas
del conflicto armade, encaminadas a la salud integral y la atencion psicosocial de la
poblacion del Departamento del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

(Y
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

-

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO 1- 32 - nl-3H

{aa H-Cll-{r_‘,. J'lf )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Reguisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracidn Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

1.

Asistir técnicamente a los cuarenta y dos (42) municipios del Departamento del Valle
del Cauca para la inclusién e implementacion de politica publica en los planes
territoriales en salud para poblaciones especiales, victimas del conflicto armado
Brindar asistencia técnica en victimas del conflicto armado a los actores del sistema en
normatividad y competencias del sector salud.

Asistir tecnicamente los actores del sistema para el fortalecimiento de espacios
intersectoriales para la atencidn integral en salud y el mejoramiento de la calidad de
vida de las victimas del conflicto armado- articulacidn con SNARIV.

Implementar la caja de herramientas en promacién social, con enfoque psicosocial para
el fortalecimiento de organizaciones sociales de victimas de violencia, durante el
periodo de gobierno.

Realizar seguimiento a los casos especificos, con apoyo juridico de personas victimas
del conflicto armado en las competencias del sector salud con los actores del
sistema.(Medidas cautelares, Autos, Sentencias, entre otros)

Realizar articulacion con las prioridades de salud plblica para la atencién psicosocial y
la salud integral de la poblacidn victima del conflicto armado.

Frogramar y realizar espacios sectoriales e intersectoriales relacionados con salud y
victimas del conflicto armado.

Participar de los diferentes comités intersectoriales relacionados con victimas del
conflicto armado.

Las demds gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrollo Nacional y Departamental.

Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Sccial en Salud.

Plan Decenal de Salud Publica

Ley Estatutaria

Ley 1448 de 2011 y sus decretos reglamentarios

Sentencia T-025 de 2004

Habilidades para la construccion de entornos de paz y procesos de reconciliacion,
manejo de la Politica Publica en Asistencia, Atencién y Reparacién Integral a victimas
del conflicto armado

Herramientas para la incorporacion del enfoque psicosocial en la atencién a Victimas
del conflicto armado.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

b R O

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaberacion
Compromiso con la crganizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

YYVYY

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Nueve (9) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada,
caso y conforme a la Ley |

L
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

P

FD-MB-FS-—I]T DECRETONUMERO 1-3 - (063 Y
(AR Hago |12)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Psicologia .
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado: 02
Mumero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y PESCA
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO DE ASUNTOS AGROPECUARIOS Y
PESCA.
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca - Subsecretario de Asuntos Agropecuarios y
Pesca.

| 3. Orientar a las organizaciones rurales del departamento del Valle del Cauca en el drea

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar, la ejecucion de los planes, programas y proyectos en materia agropecuaria en
los municipios y asociaciones del sector, garantizando la seguridad alimentaria, a través
estrategias vigentes con el fin de contribuir a un sector rural mas competitivo y
productivo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Promover y presentar proyectos de seguridad alimentaria orientados hacia el
fortalecimiento del sector Agropecuario y Agroindustrial.
2. Realizar mediante el acompafiamiento técnico a las asociaciones procesos de
mercadeo y comercializacion de productos agropecuarios a través de la participacion
en coordinacian interinstitucional en mercados campesinos y ferias agroindustriales.

agropecuaria, que permitan generar desarrollo y sostenibilidad organizacional
mediante |la implementacion de las buenas practicas agricolas, pecuarias y de
manufacturas (BPA, BFP, EPM) en el Departamento del Valle,

4. Apoyar a las Unidades Municipales de Asistencia Técnica Agropecuaria “UMATA” en
generar un consclidado anual de las Evaluaciones Agropecuarias Municipales.

5. apoyar y realizar precesos de acompafamiento y complementariedad a los municipios
enlace en los diferentes espacios de concertacidn e implementacién de politicas
agropecuarias y medio ambiente.

€. Promover y aricular los espacios para el fortalecimiento de los encadenamientos
productivos que estén priorizados dentro del plan de desarrollo departamental.

7. Cumplir y hacer cumplir las leyes, los decretos y érdenes del gobierno nacional, las

| ordenanzas de la asamblea, las decisiones del consejo de gobierno y del gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, Segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

9. Apoyar los procedimientos enmarcades en la Secretaria de Ambiente, Agricultura y
Pesca de acuerdo al Sistema Integrado de Gestién y articulado con el plan de
Desarrollc. |

N
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO -3 — 0b3H
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Por medic del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
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10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitatives o cualitatives, que
sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.
11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormas de protocelo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia
Organizacion general del Estado celombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Meodelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Ley Organica de Ordenamiento Territorial |
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestién de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Codigo Unico Disciplinario
Cadigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Mormas sobre mejeramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metedolegias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental.
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadang Experticia Profesional .
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracitn
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones |
Vil. REQUISITOS DE FDRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional |
matricula profesional vigente., sequn el | relacionada. |
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
AGRONOMIA, VETERINARIA ¥ AFINES | Zootecnia

VY Y Y
VYV Y YW

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo 219

Grado: 02

Nimero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y PESCA.
Cargo jefe inmediato:

N
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SUBSECRETARIO DE ASUNTOS AGROPECUARIOS Y
FESQUEROS
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca - Subsecretario de Asuntos Agropecuarios y
Pesqueros

s ~__lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Apoyar la ejecucién de los planes, programas y proyectos que promueven el desarrollo
agropecuario del departamento a través de procedimientos de seguridad alimentaria y
desarrollo rural implementado en el sistema integrado de gestién SIG, en coherencia con
el plan de desarrollo de la Gobernacidn del Valle del Cauca
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el proceso de ejecucién de proyectos vy actividades de la secretaria de |
Ambiente, Agricultura y Pesca de conformidad con el plan de desarrollo, plan operativo
y plan de accidn de la secretaria.

2. Apoyar la ejecucion de proyectos agropecuarios de impacto departamental en alianzas
con entidades gubernamentales, no gubernamentales, mixtas y con las que la
gobernacion pueda desarrollar acciones conjuntas, acuerdo de voluntades, contratos |
¥ convenios. I

3. Efectuar seguimiento y acomparfiamiento a la implementacion de los proyectos |
productivos del sector agropecuario con recursos de la Secretaria de Ambiente,
Agricultura y Pesca.

4. Apoyar los procedimientos que se relaciona con la coordinacion de |as entidades del |

sector agropecuaric y promocidon de seguridad alimentaria y desarrollo rural en |
cumplimiento de la normatividad legal existente.

5. Brindar acompafiamiento a las asociaciones de productores en la formulacién e |
implementacién de proyectos productivos de seguridad alimentaria

6. Acompaniar la formulacién y seguimiento a las propuestas de ordenanzas y proyectos |
relacionadas a las politicas del sector agropecuario en coordinacién con las

| dependencias competentes a nivel departamental.
7. Supervisar la ejecucién de convenios y contratos celebrados por la secretaria de
| Ambiente Agricultura de acuerdo a la normatividad legal existente.
| 8. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la Secretaria de Ambiente, Agricultura v Pesca de conformidad con la
normativa vigente sobre el particular,

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobemnador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Rendir los informes técnicos, econdmicos, y juridicos cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNermas de protocelo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Censtitucion Pelitica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiang |
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
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e personal de la Administracién Central del

Sistema de Gestidn de la Calidad

Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la
Sistema de Gestidn Ambiental

Sistema de Servicios Plblicos
Caédigo Unico Disciplinario
Cddigo de Procedimiento Administrativo

Metodologias sobre investigacion y form

Régimen juridico departamental
Informatica basica

Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Macional, Departamental,

Salud en el Trabajo

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental

y Contencioso Administrativo

ulacion de proyectos

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacidn

VVYYY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipc y Colaboracion
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Y WY Y Y

~

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segun el
caso y conforme a la La:.r

Seis () meses de experiencia profesional
relacionada.

ﬂClMlENTﬁ NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Agronémica
| URBANISMO Y AFINES:
. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
| Mivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo PROFESIOMNAL UNIVERSITARIO
Cdodigo 218
Grado: 02
Numero de cargos: UNO (1)
Cependencia: SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y PESCA
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca - Subsecretaria de Medio Ambiente y

Desarrollo Sostenible

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover |a conservacion del medio ambiente y fortalecer la gestion ambiental del
departamento, a través de la coordinacién, apoyo y participacién en la elaboracion,
formulacién y ejecucién de planes, programas y proyectos que respeten el medio ambiente
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y su biodiversidad, ayude al mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes y
contribuyan al desarrollo sostenible de la regidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaniar el proceso de formulacion, ejecucidn, control y evaluacién de programas,
proyectos y actividades de la Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca, de
conformidad con el plan operativo anual y de inversion aprobado.

2. Coordinar, apoyar y participar en el proceso relacionado al cumplimiento de la
normatividad ambiental legal vigente.

3. Participar en las mesas técnicas departamentales de agua y saneamiento bésico,
incendios forestales, Trafico de fauna y flora, 4reas protegidas, planes de
ordenamiento territorial, ordenamiento de cuencas, entre otras.

4. Supervisar la ejecucién de convenios y contratos celebrados por la secretaria de
Ambiente, Agricultura y pesca acorde a la normatividad legal vigente,

5. Participar en escenarics de integracién sectorial para el fomento de politicas
ambientales y del Sistema Macional ambiental.

6. Brindar acompafiamiento a procesos de espacios de participacion ciudadana,
planificacién y desarrollo en instancias institucionales como comités Ambientales y de
desarrollo rural.

7. Apoyar los proceses de integracién de encadenamientos productivos con el sector
agroindustrial, asi como su transversalidad en la gestion ambiental del teritorio.

8. Proyectar los coficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca, de conformidad con la
normativa vigente sobre el particular,

9. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean sclicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de protocolo, administracién y paliticas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
| Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
| Cadigo Unico Disciplinario
| Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Logico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental
Informatica basica
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‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
| » Orientacién a resultados = Aprendizaje Continuo

# Orientacién al usuaric y al ciudadano » Experticia Profesional

# Transparencia ~» Trabajo en Equipo y Colaboracién
| # Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacion

# Liderazgo de Grupos de Trabajo
_ _ _ - » Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

. AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de  Alimentos, Ingenieria
| URBANISMO ¥ AFINES. Agroindustrial.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado: 02

Numero de cargos: DOS (2)

Dependencia: SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y PESCA.

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO DE ASUNTOS AGROPECUARIOS Y
PESQUEROS

Il. AREA FUNCIONAL
Secrelaria de Ambiente, Agricultura y Pesca — Subsecretaria de Asuntos Agropecuarios y
Pesqueros.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de los planes, programas y proyectos que promueven el desarrollo
agropecuario del departamento a través de procedimientos de seguridad alimentaria y
desarrollo rural implementade en el sistema integrado de gestién SIG, en coherencia con
el plan de desarrollo de la Gobernacién del Valle del Cauca.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar el proceso de ejecucidn de proyectos y actividades de |la secretaria de
Ambiente, Agricultura y Pesca de conformidad con el plan de desarrollo, plan operativo
y plan de accion de la secretaria.
2. Apoyar la ejecucion de proyectos agropecuarios de impacto departamental en
| alianzas con entidades gubernamentales, no gubernamentales, mixtas y con las que
la gobernacion pueda desarrollar acciones conjuntas, acuerdo de voluntades,
caontratos y convenios.
3. FEfectuar seguimiento y acompafiamientc a la implementacién de los proyectos
productivos del sector agropecuario con recursos de la Secretaria de Ambiente,
Agricultura y Pesca.
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4. Apoyar los procedimientos gue se relaciona con la coordinacion de las entidades del
sector agropecuario y promocion de seguridad alimentaria v desarrollo rural en
cumplimiznto de la normatividad legal existente,

5. Brindar acompafamientoc a las asociaciones de productores en la formulacidn e
implementacion de proyectos preductivos de seguridad alimentaria

6. Acompafar la formulacion y seguimiento a las propuestas de ordenanzas y proyectos |
relacionadas a las politicas del sector agropecuario en coordinacion con las |
dependencias competentes a nivel departamental,

7. Supervisar la ejecucidn de convenios y contratos celebrados por la secretaria de
Ambiente Agricultura de acuerdo a la normatividad legal existente.

8. Proyectar los oficics de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados porla |
comunidad a la Secretaria de Ambiente, Agricultura ¥ Pesca de conformidad con la
nermativa vigente sobre el particular

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejoc de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Rendir los informes técnicos, econdmicos, y juridicos cuantitatives o cualitativos, que
le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que corréspondan a la naturaleza del empleo.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protocolo, administracion y politicas publicas v relaciones humanas

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Ley Organica de Ordenamientc Territorial

Flan de Desarrollo Departamental.

Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de la Sequridad y la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema de Servicios Publicos

Codigo Unico Disciplinario

Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo

MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

Foliticas publicas relativas a la dependencia de su competencia

Metodologias sobre investigacion y formulacidn de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Regimen juridico departamental

Informética basica

VI. COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | FOR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo

# Orientacidn al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional

» Transparencia = Trabajo en Eguipo y Colaboracion

» Compromiso con la organizacién # Creatividad e Innovacion |

| » Liderazgo de Grupos de Trabajo
o™
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| » Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[l FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
maltricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

EL IENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Agronémica
_URBANISMO Y AFINES:
i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado: 02
Mumero de cargos; DOS (2)
Dependencia: SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y PESCA
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE

[ 1. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca - Subsecretaria de Medio Ambiente y
Desarrollo Sostenible

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover la conservacién del medic ambiente y fortalecer la gestion ambiental del
departamento, a través de la coordinacion, apoyo y participacion en la elaboracion,
formulacidn y ejecucion de planes, programas y proyectos gue respeten el medio ambiente
y su biodiversidad, ayude al mejoramientc de la calidad de vida de sus habitantes y
contribuyan al desarrollo sostenible de la regidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Acompafiar el proceso de formulacion, ejecucion, control y evaluacion de programas,
proyectos y actividades de la Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca, de |
conformidad con el plan operative anual v de inversién aprobado,

2. Coordinar, apoyar y participar en el proceso relacionado al cumplimiento de la
normatividad ambiental legal vigente.

3. Coordinar y apayar el proceso de implementacidn del Sistema de Gestion Ambiental
— SGA en la Gobernacidn del Valle del Cauca, bajo la normatividad vigente.

4. Apoyar y participar en los procesos relacionados con el tema de Cambio Climatico y
Negocios Verdes en el departamento del Valle del Cauca.

5. Participary aplicar las competencias de la Secretaria de Ambiente, Agricultura v Pesca
dentro del Sistema Departamental de Areas Protegidas - SIDAP.

8. Participar en las mesas técnicas departamentales de agua y saneamiento bdsico,
incendios forestales, trafico de fauna y flora, dreas protegidas, planes de
ordenamiento territorial, ordenamiento de cuencas, entre otras.

7. Supervisar la ejecucién de convenios y contratos celebrados por la secretaria de |
Ambiente, Agricultura y pesca acorde a la normatividad legal vigente. '

8. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca, de conformidad con la |
normativa vigente sobre el particular. '
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8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales ¢ legales establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econémicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean sclicitados en la oportunidad vy pericdicidad requeridos,

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNermas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y maotivar
Censtitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
OCrganizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desamrollo Departamental
Sistema de Gestidn de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Cédigo Unico Disciplinario
Cédige de Procedimiento Administrative y Centencioso Administrative
Mormas scbre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Peliticas pablicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos
Marco Lagico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | FOR NIVEL JERARQUICD
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacitn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional |
matricula profesional vigenie, segin el | relacionada.
caso y conforme a la Ley,

L T T
YYYv¥vYYyY

L

? N NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Ambiental, Ingenieria |
URBANISMO Y AFINES. | Agroindustrial.

| |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | PROFESIONMAL
Denominacién Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo | 219
C™>
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETONUMERO \- 3% - nb3H
(28 Hageo |18)

Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Grado: 02
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y PESCA
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO DE ASUNTOS AGROPECUARIOS Y

PESCA

Il. AREA FUNCIONAL |

Secretaria de Ambiente, Agricultura y Pesca — Subsecretaria de Asuntos Agropecuarios |
y Pesca.

| lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
| Orientar el proceso de seguimiento al recaudo de la estampilla Pro Seguridad |
Alimentaria o la estampilla que determine la ordenanza vigente: con el fin de viabilizar
la ejecucion de los programas de seguridad alimentaria y desarrollo rural en el
Departamento del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Crientar el proceso de seguimiento al recaudo de la estampilla de la Secretaria de |
Ambiente, Agricultura y pesca, optimizando los recursos disponibles, en forma
oportuna y de conformidad con los protocolos establecidos.

2. Supervisar el adecuade registro y actualizacidn de la Base de datos de los
contribuyentes de la estampilla de la Secretaria de Ambiente, Agricultura y pesca.

3. Revisar el pago oportuno de cada uno de los declarantes. verificando los sellos de
los registros bancarios, para asi evidenciar si son omisos o extemporanecs.

4. Contactar a los contribuyentes que no realizaron los pagos o que lo hicieron fuera de
las fechas limite.

5. Brindar apoyo en las capacitaciones y revision de los diferentes documentos de
tramite de las estampillas, que se realizan para verificar el cumplimiento del proceso
de seguimiento al recaudo de la estampilla de la Secretaria de Ambiente, Agricultura

y pesca.

6. Proyectar los oficios de respuesta a las diferentes peficiones presentadas por los
contribuyentes o redirigirlos en caso de no tener la competencia, de conformidad con
la normativa vigente sobre &l particular.

7. Resolver consultas sobre los tramites de pago y cancelacién de la estampilla de la
Secretaria de Ambiente, Agricultura y pesca, de acuerdo con las politicas
institucionales.

8. Documentar y recomendar las acciones gue deban adoptarse para el logro de los
objetives y las metas propuestas en el seguimiento al recaudo de la estampilla de la
Secretaria de Ambiente, Agricultura y pesca, segln requerimientos de los grupos de
intereés y necesidades del contribuyente.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y 6rdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobiemno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
gue le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mermas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO |- -ob3H
(28 Mayo 12!

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

| Organizacién general del Estado colombiano
Organizacidn Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Plan de desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Macional de Archivos y de Gestidn documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Cédige Unico Disciplinario
Céadigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Paliticas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Marco Légico v Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental
Informética basica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a resultados Aprendizaje Continuo
QOrientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

YvY¥Y
N VYWY Y

Fa
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (8) meses de experiencia profesional
matricula prefesional vigente, sequn el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

NUCLEO BASICO DEL
AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién

CONTADURIA Y AFINES.

L I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cdadigo 219

Grado: 02

Mumero de cargos: UNO (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria o Departamento Administrativo ¢ Unidad Administrativa Especial u Oficina.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y evaluar el proceso de ejecucidn de planes, programas y proyectos de la
dependencia en que se ubica el cargo, para contribuir a elevar la calidad de vida de los

A
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funcicnes, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

-;'-.:-
FO-M3-P3-07 DECRETO NUMERO L-2 - ()6 34
( A8 Hage [1R )

Departamento del Valle del Cauca”.

habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segun la programacion anual
prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

| 2.

11.

10.

Coordinar el proceso de ejecucion, control y evaluacién de programas, proyectos y
actividades de la dependencia de su competencia, de conformidad con el plan
operativo anual y de inversién aprobado.

Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de
conformidad con las evaluaciones de productos v los planes de mejoramiento
vigentes.

Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi como la ejecucidn y
utilizacién optima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad
con los protocoles establecidos,

Administrar, controlar v evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los
indicadores institucionales establecidos.

Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente scbre el particular

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de
su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo
con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las melas propuestas a la dependencia de su competencia, segdn
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad,

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobemnador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos.
que le sean solicitados en |la oportunidad y periodicidad requeridos.

Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y peliticas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Palitica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Flaneacion y Gestidn

Sistema de Gestién de la Calidad

Ley Crganica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

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

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Infarmacién Financiera |
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Plblicos

h El Valle
esta en
vos

|
>



GACETA DEPARTAMENTAL Cali, Mayo 31 de 2018

o i DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
Y F GOBERNACION

Fa-us-Pi-u? DECRETO NUMERO |- 2 - pbaY
(& Rago |1%)

Por medic del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Compelencias

Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Cédigo Unico Disciplinaric '
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Mormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Regimen juridico departamental y municipal
Informatica basica .
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Qrientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabaijo
» Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

NUCLEO BASICO DEL
AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA SALUD; ECONOMIA, | Bacteriologia, Terapias, Fonoaudiologia,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y | Administracién, Mercadeo, Finanzas,
AFINES; INGENIERIA, ARQUITECTURA, Megocios, o Contaduria Pdblica o
URBANISMO Y AFINES; BELLAS ARTES; | Economia o Arquitectura y Afines,
MATEMATICAS Y CIENCIAS | Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
NATURALES; CIENCIAS SOCIALES Y | Civil y Afines, Ingeniera Electronica o
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Ingenieria Eléctrica u Otras Ingenierias,
EDUCACION, Disefio, Disefio Industrial, Disefio de
| Medios Interactives, Disefic Grafico,
| Geologia, Estadistica y Afines, o
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines o
Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
__| Social y Afines, Gerontologia, Educacion.

YYyvy
b U T T T T

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219

Grado: 02

Numero de cargos: DOS (2)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNC

Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

&
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3.07 DECRETO NUMERO \- 3 - p&3H

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de |a planta de personal de la Administracién Central del

(2R wage )12 )

Departamento del Valle del Cauca”

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

: Realizar las auditorias internas y evaluacion por dreas de la Gobernacion del Valle del
' Cauca, con el fin de garantizar que los procesos y procedimientos se lleven a cabo,
acnrde con las normas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

-+

2.

10.

1.
12.

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno
de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca.

Verificar que el Sistema de Contral Interno esté formalmente establecido dentro de
la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca y que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de
aquellos que tengan responsabilidad de mando;

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, se cumplan por los
responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o empleados encargados
de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucidn de la entidad

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca y recomendar los ajustes necesarios;

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
cbtengan los resultados esperados;

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca
y recomendar los correctives que sean necesarios;

Fomentar en toda la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca la
formacidn de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional;

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que
en desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la entidad correspondients;
Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento;

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emples.

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Madelo Integrado de Planeacién y Gestion

Sistema de Gestién de la Calidad

Mormas Técnicas de Auditoria, Control Interno y Gestién de la Calidad
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Fo-ms-Piu? DECRETONUMERO - 3 — pL23H
(X Havo },13}

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Sistemna de Control Fiscal Financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Cadigo Unico Disciplinario

Disefio, Formulacién y Evaluacién de Indicadores de Gestion

Disefio y metodologia de planes, programas y proyecios

Cédigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrative

Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia

Marco Logico y Metodologia General Ajustada
| Régimen Juridico Departamental
. Informética basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICOD
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la erganizacidn Creatividad e Innovacion
~ Liderazgo de Grupos de Trabajo
| # Toma de decisiones
| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis () meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.

caso y conforme a la Lay.
NUCLEO BASICO DEL
AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

EGDNOMiA,‘ ADMINISTRACION, | Administracién, Finanzas, Megocios,
CONTADURIA Y AFINES; INGEMIERIA, | Contaduria Publica, Economia,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Arquitectura, Ingenieria Industrial,
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Ingenieria de Sistemas, otras Ingenierias,
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Ciencias Politicas, Relaciones
EDUCACION. Internacionales, Derecho vy Afines,
Comunicacién Social y Educacion.

Y WYY
YV VY

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

| Nivel: FROFESIONAL
Denominacién Empleo FROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo [ 219
Grado: |02
Nimero de cargos: [ UNO (1)
Dependencia: | OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Cargo jefe inmediato: | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

= ~Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Contrel Disciplinario Interno
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar procesos disciplinarios contra los servidores y exservidores plblicos de la
Administracién Central Departamental, dentro del término legal o el que se le fije.
| agotando las etapas y actuaciones del régimen disciplinaric administrativo.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO L1- 2 — 04 2M

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del

(D8 Haqo \& )

Departamento del Valle del Cauca”.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Ejecutar, evaluar y controlar procesos disciplinarios que se adelante contra
servidores publicos de la Administracidn Central en primera instancia, con la
aplicacion del procedimiento conlenido en el cédigo Unico disciplinario y demas
normas concordantes.

Proyectar los autos y las providencias respectivas para determinar la procedencia o
nc de la accidn disciplinaria, con la debida reserva v la oportuna publicacion y
notificacion de las decisiones que garanticen el derecho a la defensa del afectado.
Realizar investigaciones, practicar y evaluar las pruebas correspondientes dentro
del término legal y garantizando el debido proceso.

Participar en la evaluacién, actualizacidn, compilacién, organizacién y control de la
normatividad y jurisprudencia sobre la materia disciplinaria con base en &l sistema
de gestién documental y demas y el procadimiento definido. _
Ejecutar y controlar programas de capacitacidn en matera disciplinaria a los |
funcionarios de la entidad, con el fin de prevenir la comisién de hechos y conductas |
disciplinables, que violen la normatividad y reglamentos vigentes.

Rendir los informes técnicos o juridicos cuantitativos o cualitativos, que le sean
solicitados en la cportunidad y periodicidad requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de pretocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucién Politica de Colombia

Organizacidén General del Estado Colombiano

Organizacion Territorial del Estado Colombiano

Modele Integrado de Planeacion y Gestidn

Sistema de Gestion de la Calidad

Ley Organica de Ordenamiente Territorial

Flan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestion de la Seguridad v la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Codigo Unico Disciplinario

Codigo de Procedimiento Administrative y Contenciose Administrativo
Mormas sobre Mejoramiento Continuo de Procesos y Procedimientos
Foliticas Plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Régimen Juridico Departamental

Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

YYVvy

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Expenrticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VWY WYY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMiG# Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, seglin el relacionada
caso y conforme a la Ley.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3.07 DECRETO NUMERO )~ 3~ 0b3H
(A& Hago |AE)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviermbre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del \Valle del Cauca’”.

NUCLEO BASICO DEL

AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. Derecho

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: FPROFESIONAL
Denominacién Empleo FROFESICNAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 47]
MNumero de cargos: UNO (1)
Dependencia: | SECRETARIA DE CULTURA
! Cargo jefe inmediato: | SECRETARIO(A) DE DESPACHO
Il. AREA FUNCIONAL

| Secretaria de Cullura

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el proceso de la programacion, seguimiento, evaluacién y control de
planes, programas, subprogramas, proyectos y presupuesto de la Secretaria de Cultura,
para contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes del Departamento del Valle

del cauca, segln la programacién anual prevista.

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Formular, actualizar, inscribir y radicar planes y proyectos artisticos, culturales y
patrimoniales, en el Banco de Proyectos del Departamento Administrativo de
Planeacién, con enfoques diferencial y de derechos cuando apligue, segln la
normatividad vigente

2. ldentificar las diferentes fuentes y fordos de financiacién (recursos propios,
cofinanciacién, estampilla procultura, impuesto nacional al consumo, coleccién
autores vallecaucanos, regalias, entre otros), que permitan la ejecucion de los
programas, planes y proyectos de la Secretaria de Cultura.

3. Realizar monitoreo, seguimiento y evaluacién del Plan de accién y Plan de
Desarrollo.

4. Preparar solicitudes de autorizacidn para comprometer vigencias futuras de la
Secretaria de Cultura.

5. Elaborar y presentar el presupuesto de gastos de la Secretaria de Cultura de la
vigencia siguiente

6. Elaborary presentar el Plan Operativo Anual de Inversiones de la vigencia siguiente.

7. Ejecutar el presupuesto de la Secretaria de Cultura a través de la solicitud de
certificados de disponibilidad presupuestal — CDP, modificacién al presupuesto por |
traslado, adicién o reduccién presupuestal.

8. Realizar seguimiento a la ejecucién presupuestal de la Secretaria de Cultura.

9. Generarinformes de ejecucion de gastos del SGFT-SAP.

10 Gestionar solicitudes de informacién especifica.

11. Diligenciar los formatos establecidos por organismos de contrel y entidades del nivel
nacional.

12. Analizar los diferentes requerimientos en materia presupuestal y dar respuesta a
usuarios o clientes internos y externos.
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13. Rendir en el médulo de planeacion de |a plataforma de rendicion de cuentas en linea
- RCL de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, la formulacién y
actualizacion de los proyectos de inversion social de la Secretaria de Cuiltura.

14. Realizar y analizar los proyectos presentados por la Biblioteca Departamental e
Inciva, para la respectiva viabilidad sectorial,

15. Rendir informes de gestidn y rendicion de cuentas que le sean solicitadeos en la
oportunidad y periodicidad requeridos.

16. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del Gobierno Nacional,
las Ordenanzas de la Asamblea, las decisiongs del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos '

17. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Ley General de Cultura y normas de patrimonio cultural
Constitucion Politica de Colombia

Organizacion General del estado Colombiang

Modelo Integrade de Planeacion y Gestion

Estatute Organico del Presupuesto Departamental

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion Documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de Control fiscal financiero

Cédige Unico Disciplinario

Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas culturales

Plan Nacional de Cultura

Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos
Marco Légico y metodologia General Ajustada MGA-WEB
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» QOrientacién a resultados » Aprendizaje continuo
# Orientacién al usuario y al ciudadang » Experticia Profesional
# Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién
» Compromiso con la organizacién » Creatividad e innovacién
» Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional con tarjeta profesional o | Seis (06) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada
caso y conforme a la Ley. |

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO |
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ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracidn, Contaduria Publica
CONTADURIA Y AFINES Economia.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado: 02
Numero de cargos: QUINCE (15)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL

E_C_a_l:go jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrative de Desarrollo Institucional

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el proceso de ejecucién de planes, programas y proyectos del
Departamento Administrative de Desarrollo Institucional, para contribuir a elevar la
calidad de vida de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, seguin la
programacion anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar el proceso de ejecucion, contrel y evaluacién de programas, proyectos y
actividades del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional, de
conformidad con el plan operative anual y de inversion aprobado.

Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacién de los servicios a cargo del Departamento Administrativo de Desarrollo
Institucional, de conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de
mejoramiento vigentes.

Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional, asi
como la ejecucién y utilizacidn optima de los recursos disponibles, en forma
oportuna ¥ de conformidad con los protocolos establecidos.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias del Departamento Administrative de Desarrollo Institucional, de
conformidad con los indicadores institucionales establecidos.

Froyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad al Departamentc Administrativo de Desarrollo Institucional, de
conformidad con la normativa vigente sobre el particular.

Absclver consultas del campo de su desempefio profesional en el Departamento
Administrativo de Desarrollo Institucional, de acuerdo con las politicas
institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas del Departamentc Administrativo de Desarrollo
Institucional, de acuerdo con el plan de mejoramiento institucional aprobado
Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas del Departamento Administrativo de Desarrollo
Institucional, segun requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la
comunidad.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobiemo y del
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10.

11.

Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y peliticas piblicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiang

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Sistema de Gestion de la Calidad

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Flan de Desarrollo Departamental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Cédigo Unico Disciplinario

Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Paoliticas plblicas relativas a la depandencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental

Informiatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VWYY

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Crientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con |la organizacion Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVVVVYVY

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGE Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segin el | relacionada.
caso y conforme a la Ley

NUCLEO BASICO DEL
AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Finanzas, Negocios,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Contaduria Pulblica, Economia

ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Argquitectura, Ingenieria Industrial,
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y |Ingenieria Mecénica, Ingenierla de
HUMANAS. Sistemas, Derecho, Psicologia.
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LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel:
Denominacién del Empleo PROFESIONAL
Cédigo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Grado: g; g
Mumero de cargos:
Dependencia: UNQ (1)
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIA DE EDUCACION
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ll. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION-SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| - GRUPO DE TRABAJO SERVICIOS INFORMATICOS.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL .
Administrar y gestionar los componentes de la plataforma tecnolégica informatica de la
Secretaria de Educacion, en desemperio y adecuada utilizacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asescrar, apoyar y acompanar en |as actividades requeridas para la administracion
eficaz del area de servicios informalicos de la Secretaria de Educacion
Departamental.

2. La medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los sistemas de
informacion como herramienta de apoyo al logro de los objetivos de los mismos. La
definicién de los responsables se encuentra en la hoja de vida de cada indicador.

3. Planear la recoleccién de la informacidn del formularic Unico General Censal
necesaria para el funcionamiento de la Secrelaria de Educacidn y poder cumplir con
la normatividad vigente en cuanto a entrega de informacion.

4. Realizar la capacitacién del personal administrativo, docente y directiva docente
responsable de la recoleccién de la informacién del Formulario Unico Censal

5. Realizar seguimiento al Formularic Unico Censal y generar las novedades y poder
cumplir con la normatividad vigente en cuanto a entrega de informacién

' 6. Recibir y verificar los documentos generados por la Oficina de Inspeccidn y Vigilancia
para solicitud de Asignacion de Cddigo DANE para un establecimiento educativo
oficial o privado.

7. Registrar en la Plataforma del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
— DANE la informacién para la asignacién del Cédigo para un establecimiento
educativo oficial o privado.

8. Oficiar a la Oficina de Inspeccidn y Vigilancia el codigo DAME asignado, para la
generacién del Acto Administrative.

8. Validar la informacion de la plataforma de Directorio Unico de Establecimientos
Educativos y la del Departamento Administrative Nacional de Estadistica — DANE vy |
reportar a las inconsistencias a la Oficina de Inspeccidn y Vigilancia

10. Realizar la definicion, actualizacidn y seguimiento al plan estratégico de tecnologia
informatica (PETI) de la Secretaria de Educacién.

11. Ejecutar la solucién a los requerimientos de soporte técnico de segundo nivel |
(asesoria telefonica especializada, o visita de campo) y coerdinar el soporte ofrecide
por proveedores para asegurar el correcto funcionamiento de la plataforma
tecnolégica e informatica de la Secretaria de Educacidén Departamental. |
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[TE. Ejecutar las actividades del mantenimientc preventivo y establecer las condiciones
iniciales (alcances, procedimientos, formatos) para garantizar el correcto
|  funcionamiento de los componentes de la infraestructura tecnolégica.

13. Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la
administracion de hardware, software y comunicaciones informaticas para brindar el
correcto, opeortuno y permanente funcionamiento de la plataforma tecnolégica de los
Sistemas de Informacién del Ministerio de Educacion que soporta los procesos de la
Secretaria de Educacion y establecimientos educatives.

| 14. Administrar y coordinar las actividades de actualizacién y disefio de la pagina Web
de la Secretaria de Educacion, basado en los requerimientos realizados por las dreas
de la Secretaria de Educacion Departamental y los establecimientos educalivos,

15. Planear, coordinar y controlar el desarrollo ¢ actualizacién de software, ya sea que
este sea desarrcllado por el area de servicios informaticos o una entidad externa con
el fin cubrir los requerimientos de manejo de informacidn de los procesos misionales
y de apoyo de la Secretaria de Educacion Departamental,

16. Recibir y analizar los requerimientos de creacion, modificacidn o eliminacidon de

| identificadores o perfiles de usuario, verificando y actualizando la matriz de usuarios
para asegurar el control de acceso autorizade a los Sistemas de Informacion del
Ministerio de Educacion,

17. Realizar labores de apoyc que permitan mantener y sostener |a seguridad de la
Plataforma tecnoldgica informatica de los Sistemas de Informacion del Ministerio de
Educacién realizando pruebas v mediciones de las contramedidas establecidas en el
plan de contingencias para mitigar o subsanar cualquier situacién no prevista en la
Secretaria de educacién, que pueda impactar la prestacidn del servicio.

1E. Realizar la medicion de |os indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
lécnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

19. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviada por los ciudadanos a través de los Sistemas de Informacién propios del
Ministerio de Educacion.

20. Asistencia Técnica a las Instituciones Educativas de los municipios no certificados en
los Sistemas de Informacién del Ministeric de Educacian.

21. Asistencia Técnica en la Secretaria de Educacién de los Sistemas de Informacidn del
Ministerio de Educacion.

22. Supervision de contratos de tecnologia

23. Participar activamente en las aclividades de Implementacién del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién,

24. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracién para el manejo
de la gestion documental

25. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Mormas de protocolo, administracién y peliticas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacian y Gestidn

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrcllo Departamental

l Sistema de Gestion de la Calidad
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Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Piblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrative
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos

Marceo Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica

Planeacion estratégica de tecnologia e informatica

Administracion de base de datos

Conocimientos avanzados en Administracion

Administracion de seguridad en tecnologia

Administracion de redes informaticas

Administracion de hardware y software

Administracidon de servicios de comunicaciones

Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura especifica vigente
Medicion de indicadores de procesc

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Yo oW W

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Y Y YvYVv¥YYyY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional con tarjeta profesicnal o
matricula profesional vigente, segin el | relacionada.
caso y conforme a la Ley,

Seis (6) meses de experiencia profesional

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
URBANISMO Y AFINES.

L
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LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel:
Denominacién del Empleo PROFESIONAL
Cadigo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Grado: g;g
Ndamero de cargos:
Dependencia: UNO (1)
SECRETARIA DE EDUCACION
Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVICION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION-SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA-GRUPO DE TRABAJO TALENTO HUMANC — PRESTACIONES
SOCIALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

economicas y brindar apoyo &n la consecucion de los objetivos del drea.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y ejecutar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area de
prestaciones sociales y economicas de la Secretaria de Educacién Departamental.

2. Apoyar los trdmites correspendientes a las prestaciones econdmicas y sociales para
los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio ante la
sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos del personal.

3. Preparar los actos administrativos para atender las reclamaciones gue por concepto
de las diferentes prestaciones econdmicas se recepcionan en la Secretaria de
Educacion.

4. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segln lo establecido en ia ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

5. Parlicipar activamente en las actividades de Implementacion del Medelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

6. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracion para el manejo de
la gestion documental.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Mormas de protocolo, administracién y politicas plblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrolio Departamental

Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Macional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
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| Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cddigo Unico Disciplinario

Codigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo

Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia |
Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica

Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisian Nacional del Servicio Civil y del
Ministerio de Educacion

Legislacién prestacional

Medicidn de indicadores de proceso

Vi. CDHPETENCES COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados # Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad & Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo

» Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

YyYYy¥Y¥
YWY YWY

‘Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, seglin el | relacionada
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLED BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONCOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Derecho.
CONTADURIA Y AFINES: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Emplea PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 219

Grado: 02

Namero de cargos. UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION - OFICINA DE PLANEACION (PLANES Y
PROGRAMAS)
%
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamentc del Valle del Cauca”.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Administrar y soportar tacticamente los procesos de planeacién para el andlisis, la
formulacién, la viabilizacién y la inscripcion de planes, programas y proyectos del sector
educativo en el DAP.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el analisis de la
informacion de programas y proyectos del sector educativo.

2. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el apoyo y
asistencia técnica en la formulacidn e inscripcién de  programas y proyectos del
sector educativo.

3. Clasificar, consolidar y analizar la informacion de programas y proyectos del sector
educativo para el registro en las bases de datos de la Oficina de Planeacion
Educativa.

4. Revisar la formulacién de los programas y proyectos presentados por las
dependencias de la Secretaria de Educacién, las secretarias de educacién
municipales, instituciones educativas ylo entidades descentralizadas de la
Gobernacién del Valle del Cauca, en cuanto a la estructura organizacional del
proyecto y la alineacion del mismo con el Plan de Desarrollo Departamental y &l
Plan Sectorial de Educacién.

5. Expedir la vialidad sectorial de los proyectos de inversion de acuerdo con los
parametros definidos por el DAP, con el fin de asegurar la adecuada
administracion y ejecucion de los proyectos de |a Secretaria.

6 Brindar asistencia técnica a las entidades publicas y/o privadas en la
estructuracion y formulacién de proyectos de inversion para el sector educalivo.

7. Informar a los gerentes de proyecto, acerca de las observaciones sefialadas para
el proyecto y realizar su respectivo seguimiento, para asegurar que se adapten a
los criterios técnicos y legales exigidos.

8. Registrar en el Banco de Programas y Proyectos del DAP la informacién
perteneciente a los proyectos aprobades per el Comité Directivo de la SED vy las
Entidades Descentralizadas, garantizando la asignacién del codigo de inscripcion
del proyecto en los Sistemas e Instrumentos de Seguimiento, Evaluacion y Control
existentes. En caso de no haberse podido inscribir el proyecto, establecer las
causas, para poderlas comunicar a los responsables de los proyectos.

8. Informar a los gerentes del proyecto las observaciones planteadas por las cuales |
no se pudo inscribir el proyecto, para tenerlas en cuentas en el momento de hacer
&l replanteamiento si es el caso.

10. Garantizar la entrega total de la informacion de los proyectos formulados e inscritos
en el Banco de Programas y Proyectos del DAP, a los responsables de los
proyectos

11. Validar que los cambios solicitados y aprobados, este reflejados en los proyectos,
para garantizar el cumplimiento de los parametros técnicos y de calidad definidos
en la formulacion del proyecto.

12. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segln lo establecido en |a ficha

| tecnica de cada indicader y establecer o proponer las acciones respectivas para
legrar mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

13. Registrar oportunamente la informacién de los programas y proyectos en los
sistemas de: Rendicion de Cuentas en Linea — RCL de la Contraloria
Departamental, Rendicién Electrénica de Cuenta e Informes - SIRECI de la |
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembrea de 2018,
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Contraloria General de la Repulblica y sistema GESPROY del Departamento |
Macional de Planeacion -DNP.

14. Participar activamente en las actividades de Implementacién del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion,

15. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracién para el manejo
de la gestion documental.

16. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de protocolo, administracidn y politicas publicas vy relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

Ley Organica de Crdenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema MNacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario

Cadigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Mormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacidn y formulacion de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Reégimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica

Planeacién y Administracion Publica.

Gerencia y/o Administracién de Planes, programas y Proyectos
MNormatividad y Administracion del Sector Educativo. |

Metodologia MGA.

Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversion
Macional. |

Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos,
Metodologias de planeacion y proyectos del DNP,
~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion |
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segln el

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada

caso y conforme a la Ley,

AREA DEL CONQCIMIENTO NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO |

CIENCIAS DE LA EDUCACION; | Educacién o Administracién o Economia o
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Ingenieria Industrial.
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel: PROFESIONAL ‘
Denominacién del Empleo PROFESICNAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219 |
Grado: 02 |
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE EDUCACION
Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION-OFICINA DE PLANEACION - ANALISIS SECTORIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y soportar ticticamente los procesos de planeacién para promover el |
desarrollo estratégico de la Secretaria de Educacién.

1.

2.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el andlisis de la
informacidén estratégica educativa,

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la formulacién y
aprobacién del Plan de Desarrollo Educativo.

Coordinar, supervisar y controlar los procesocs relacionados con el apoyo y
fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados y establecimientos
educativos.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la evaluacion de
resultados, en lo referente al Tablero de Indicadores de las Metas y avance de
Planes y programas.

Clasificar y analizar la informacidn estratégica educativa para generar el boletin
estadistico de la Secretaria de Educacidn y el diagnéstico estratégico dal sector.
Analizar el contexto de la politica nacional y territorial, identificando elementos
claves de interés para la Secretaria, analizar la informacién e identificar
oportunidades y amenazas, fortalezas y debilidades del sector y servicio educative,
realizar una matriz DOFA con los aspectos identificados v gue incluya todos los |
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca’.

ejes de la politica educativa, para complementar el diagnéstico estratégico del
sector definiendo areas prioritarias de desarrollo, areas geograificas y grupos
sociales con prioridad para intervenir.

7. Determinar el momento en que se va a realizar el andlisis y/o definicion de
estrategias, si se va a formular el plan de desarrollo educativo o si se van a realizar
los ajustes generados periddicamente al plan de desarrollo

| B. Definir, analizar, verificar y generar el plan de inversiones del plan de desarrollo

educativo para tasar la inversién necesaria que cubra todos los programas y
proyectos de la Secretaria de Educacién, analizar y definir las fuentes de
financiamiento contemplando recursos externos y establecer la capacidad de
endeudamiento del territorio; definir el presupuesto disponible para la Secretaria de
Educacion, definir programas y proyectos a ejecutar segun prioridad y presupuesto
y verificar que los programas, proyectos y sus metas incluidos en el plan plurianual
de inversiones cuenten con los aspectos minimos de la politica nacional: verificar
que la sumatoria de la inversién necesaria para realizar los programas y proyectos
sea menor o igual al presupuesto disponible,

8. Definir el componente de seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo educativo,
consolidar y construir el plan de desarrollo educativo en su componente estratégico
ylo programatico y el componente de inversicnes y verificar su nivel de formulacién.

10. Presentar el Plan de Desarrollo Educativo ante &l Consejo territorial en caso que
se sugieran cambios al documento, realizarle los ajustes necesarios y gestionar
nuevamente su aprcbacién. Luego, establecer los medios por los cuales se
divulgara su contenido a la Comunidad Educativa.

11. Elaborar el documento ampliado del Plan de Desarrollo Educativo, para facilitar su
seguimiento y actualizacién por parte de la Secretaria de Educacion.

12. Formular el plan indicativo, a partir de verificar las metas de programas y proyectos,
la definicién de las ponderaciones para los objetivos, programas y proyectos, la
asignacion de recursos y los responsables. Por Gltimo, gestionar la aprobacién del
plan indicativo por parte del Comité directivo y su divulgacién al Ministerio de
Educacion Nacional.

13. Socializar el Plan Plurianual de Inversiones a las areas de la Secretaria de
Educacion, identificando la capacidad institucional para llevarlo a cabo.

14. Elaborar en compafia con el funcionario asignado, el plan de accién del area,
estableciendo los proyectos, las actividades, las metas, los recursos y los
indicadores del mismo, asegurandose que cumpla con las directrices del Plan de
Desarrollo Educativo y el Plan Indicativa

15. Gestionar ante el Comité directivo la aprobacién de los planes de accién por area,
y luego comunicar los resultados del analisis del cumplimiento de los mismos.

16. Recopilar la informacién de programas y proyectos de cada area y los recursos
asignados al sector, para establecer el orden de ejecucion de los proyectos vy la
vigencia por cada uno de ellos, para luego realizar su registro.

17. Evaluar el estado de programas y proyectos, a partir de la identificacion de los
rezagos y los ajustes necesarios para lograr el avance de las metas de producto y

| de resultado y luego generar el informe de seguimiento al plan indicativo.

18. Establecer periddicamente los ajustes al componente estratégico y/o programatico |
del plan de desarrollo educativo,

18. Consolidar los informes de resultados del tablero de indicadores de las metas de
resultade y de producto, para analizar el comportamiento de los indicadores, y
luego divulgar el resultado del estudio, por los medios disponibles en la Secretaria
de Educacién Departamental.
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| 20. Generar el informe de seguimiento al tablero de indicadores de las metas de
resultado y de producto, para su divulgacion a las areas de la Secretaria de
Educacidn.

21 Participar activamente en las actividades de Implementacion del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion.

22. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracion para el manejo
de la gestion documental.

23. Las demas que se le asignen y que comespondan a la naturaleza del empleo. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

Mormas de protocelo, administracién y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema ce Gestion de la Calidad

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

Sistema ce Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero [
Sistema de Servicios Publicos

Cddigo Unico Disciplinario

Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo

Mormas sobre mejoramiente continuo de procesos y procedimientos

Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia

Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica

Planeacion y Administracion Puablica

Administracién de Planes y programas

Mormatividad del Sector Educativo

Metodologias de planeacion y proyectos del Departamento de Planeacién Nacional
Administracién del Sector Educativo

Manejo de herramientas ofiméaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados | > Aprendizaje Continue
# QOrientacion al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
» Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracidn
# Compromiso con la organizacion 7 Creatividad e Innovacion
» Liderazgo de Grupos de Trabajo
| » Toma de decisiones

N

~ El Valle
~ estden
:H



456 GACETA DEPARTAMENTAL Cali, Mayo 31 de 2018
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| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

| Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segin el | relacionada
| caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Economia o Ingenieria
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Industrial
ARQUITECTURA, URBANISMO Y

AFINES. -
|.|DE!’:«ITIFIGAC|¢IN DEL EMPLEO
Mivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo FROFESIONAL UNIVERSITARIO
Adi 219
Caodigo
Numero de cargos:
Sealkesitutink | SECRETARIA DE EDUCACION
Cargo del jefe inmediato: | JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA
Il. AREA FUNCIONAL

| SECRETARIA DE EDUCACION-OFICINA ASESORA JURIDICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

terminos y el marco legal vigente a las diferentes areas de la Secretaria de Educacidn
Departamental y los municipios no certificados en educacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos propics de su formacion profesional y soporte juridico a las
diferentes areas de la Secretaria de Educacién Departamental y los Municipios no
certificados en educacion,

2. Realizar los ajustes requeridos en conjunto con el interventor a las actas de
liquidacitn de contratos o convenios, garantizando el cumplimiento de los parametros
legales.

3. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los |
ciudadanos, relacionadas con su drea y funciones.

4. Recolectar y analizar la informacién necesaria para interponer una accién judicial
contra un tercero o responder una accidén presentada contra la Secrstaria de
Educacion, y atender los procesos que se encuentran activos dentro de los términes
estipulados para el caso

5. Revisar informes de interventoria y verificacion de requisitos para page de los
contratos suscritos por la Secretaria de Educacién Departamental

8. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de modo gque cumplan con los
parametros legales y del cliente.

7. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
legislacién vigente.
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8. Participar activamente en las actividades de Implementacién del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion.
8. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de |la administracién para el manejo
de la gestién documental.
10. Las demas gue se |2 asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

MNormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar |
Constituciéon Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Eslado colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Flan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestidn de la Calidad

Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestidn Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacién Financisra

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contenciose Administrative
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informéatica basica Derecho Administrativo y demas ramas del derecho
Legislacién Educativa.

Manejo de herramientas ofiméticas

Administracién Plblica.

Medicion de indicadores de proceso

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuaric y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FDRHh{IIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia prefesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada
| caso y conforme a la Ley.

vV Y

L A A

v v W

<\

- El Valle
s esta en
vos



458 GACETA DEPARTAMENTAL Cali, Mayo 31 de 2018

B DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
A\ GOBERNACION

FO-MS-P3-07 DECRETO NUMERO \- 3~ GE-EH
(D8 sageo )18 )
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AREA DEL CONOCIMIENTO l NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Derecho

LIDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 219

Grado: 0z

Nomero de cargos: UNO (1)

Dependencia: _ SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION-SUBSECRETARIA DE CALIDAD - EVALUACION
EDUCATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Definir los lineamientos, directrices y retroalimentacién sobre la gestion educativa, para
realizar la auto-evaluacion institucional en los Establecimientos Educativos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y desarrollar los lineamientos, directrices y retroalimentacion sobre la
gestion educativa, para realizar la auto-evaluacién institucional en los
Establecimientos Educatives.

2. Beleccionar, validar, consolidar y socializar la informacién de los resultados de la
autoevaluacion a los Establecimientos Educativos

3. Disefiar y hacer seguimiento a |a estrategia de aplicacién de la autoevaluacion
institucional, para dar cumplimiento a la gestién del mejoramiento continuo en los
Establecimientos Educativos,

4. Verificar la aplicacién de la autoevaluacién en las instituciones oficiales v no
oficiales, y analizar los resultados, con el fin de realizar la ubicacion del
Establecimiento Educativo en el régimen adecuado.

5. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso DO1.
Gestion de la evaluacién educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento al
Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM,

B. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Calidad
Educativa.

7. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las accicnes respectivas
para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

8. Participar activamente en las actividades de Implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn.

8. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracion para el

| manejo de la gestion documental.

. 10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

Mormas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar .
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FPor medic del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Flan de Desarrcllo Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Codigo Unico Disciplinario
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrative
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos v procedimientos
Politicas pablicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos
Marco Logico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental y municipal
Sistema General de participaciones
Legislacion y funcionamiento del sector educativo
Competencias y evaluacion educativa
Manejo de herramientas ofimaticas
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados | » Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario vy al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacidn
Liderazgo de Grupos de Trabajo
> _Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

b R U O

¥ &Y YY

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segin el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacidén |

-
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO )\ - 3 —p &2H
(2f vago |1¥)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca®

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado: EI%.ID )

Numero de cargos:

Dbercientis SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
' Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION-SUBSECRETARIA COBERTURA (GRUPO DE
TRABAJO DE ACCESO-MATRICULA)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizacion de la gestién de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico
para el desarrollo de |as actividades relacionadas con la gestién y auditoria de matricula.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el registro de
matricula de cupos oficiales.

2. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el
seguimiento a la gestion y auditoria de matricula.

3. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del drea o grupo de trabaje.

4, Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del dreaa
la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos
del médulo de identificacion de la metodologia general ajustada MGA y las
caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

5. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos
definidos por el area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de
planeacién los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos
de los proyectos a su cargo.

&, Definir criterios de asignacién de cupos oficiales y pesos para las variables de
priorizacion, teniendo en cuenta los lineamientos y directrices definidos por el
Ministerio de Educacion Nacicnal MEN y la Entidad Territorial, para la gestién de
cobertura.

7. Gestionar las solicitudes de traslado de cupos presentadas en la jurisdiccion a su
cargo, teniende en cuenta los cupos disponibles identificados y los criterios de
asignacion y de priorizacién establecidos. Una vez asignado el cupo para traslado,
informar el padre de familia o acudiente y a los establecimientos educativos para
gue se haga efectivo el tramite.

8. Apoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con la inscripcién de los
alumnos nuevos en el establecimiento educative, acordando con los rectores los
puntos de inscripcion y centros de acopio, distribucion de los formatos de
inscripcion a los aspirantes, registro de la inscripcitn, consolidacién y reporte de
informacién a la Secretaria de Educacién Departamental.

8.  Consolidar, clasificar y revisar las solicitudes de traslado y los cupos faltantes
reportados por los Establecimientos Educatives de la jurisdiccion, para definir las |

e
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Departamento del Valle del Cauca”,

10.

| 1.

12.

13.

14.

15.

16.

17
18.

19.

20

21,
22,

23.

24,

estrategias a implementar. Lo anterior teniendo en cuenta los parametros de tiempo
establecidos en el cronograma de matricula.

Informar a los interesados, Ios resultados del proceso de traslado o transferencia
de alumnos a Establecimientos Educativos, teniendo en cuenta los parametros de
tiempo astablecidos en el cronograma de matricula.

Validar la informacién de cupos recibida antes de ser reportada a la jerarquia
superior, para asegurar su consistencia y corregir posibles errores.

Apoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con el registro de
matricula de cupos oficiales, teniendo en cuenta los pardmetros técnicos vy legales
establecidos.

Planear auditoria externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y
recursos involucrados, La planeacion de la auditoria debe contemplar los aspectos
técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestion de matricula; disefiar
la lista de verificacidn con la cual serd ejecutada la auditoria en los Establecimientos
Educativos.

Ejecutar la auditoria en el Establecimiento Educativo, a través del examen de
evidencias objetivas, el registro de los hallazgos encontrados y |a consolidacion de
la informacién en el respective informe de auditoria.

Analizar los informes de auditoria de matricula, para evaluar los logros y mejoras
obtenidos en la gestion de los procesos de cobertura; lo anterior teniendo en cuenta
el nivel de ejecucion de las acciones formuladas por el Establecimienta Educativo
en la auditoria anterior.

Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacidn reportada por
cada Establecimiento Educativo en los informes de matricula. Este analisis se debe
realizar teniendo en cuenia los crilerios y parametros técnicos definidos en el
proceso de seguimiento a la gestidn de matricula.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones,

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacién velando por su comecta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los croncgramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de compromisos
de pago generadas durante la supervision,

Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones
de las confrataciones a realizar, ya sea por contratacitn directa, licitacién, concurso
o canvenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdmico para
cada una de estos.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.
Farticipar activamente en las actividades de Implementacidn del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestitn

Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracién para el manejo
de la gestion documental.

Las demas que se |@ asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

MNormas de protocolo, administracién y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

<\
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Macional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema ce Servicios Publicos
Codigo Unico Disciplinario
Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas piblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos
Marco Logico y Metodelogia General Ajustada
Regimen juridico departamental y municipal
Sistema General de participaciones
Legislacién y funcicnamiento del sector educativo
Manejo de herramientas ofimaticas.
Conocimiento en manejo de indicadores y esladisticas
Medicion de indicadores de proceso
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de expenencia profesional

matricula profesicnal vigente, seguin el | relacionada
caso y conforme a la Ley.

YYwYYy

A S R

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Economia o Educacian
CONTADURIA Y AFINES: CIENCIAS DE
LA EDUCACION
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo g; 9

Grado:

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION-SUBSECRETARIA DE COBERTURA - GRUPO DE
TRABAJO DE PERMANENCIA - ATENCION A POBLACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos y actividades
establecidas para garantizar el acceso y la permanencia de las poblaciones vulnerables
al servicic educativo, asi coma la gestidn de proyectos y procedimientos orientados a
| mejorar las condiciones educativas de dichas poblaciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos y las actividades relacionadas
con el acceso y la permanencia de las poblaciones vulnerables de las Instituciones
Educativas de los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca.

2. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del 4rea a
la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos
del module de identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy las
caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

3. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos
definidos por el drea de planeacion. Identificar riesgos v reportar al drea de
planeacidn los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de
los proyectos a su cargo.

4. Generar |la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

5. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacién wvelando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de compromisos
de pago generadas durante la supervision,

6. Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones
de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion, concurso
o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdmico para
cada una de estos.

7. Formular, gestionar y hacer seguimientc a la ejecucién de los proyectos
implementados para garantizar la permanencia de los estudiantes y realizar
seguimiento a los mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentss y los
criterios técnicos definidos por el area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al
area de planeacién los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los
objetives de los proyectos a su cargo.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

8 Realizar seguimiento a la situacién de la poblacién en los diferentes niveles
educativos y grupos poblacionales (victimas del conflicto, discapacitados, talentos
excepcionales, afrodescendientes, en riesgo penal adclescente, indigenas, jovenes
y adultos) utilizando los diferentes aplicativos (Sistemas de informacion) que
permitan identificar la poblacion en riesge de inasistencia escolar, para gestionar su
vinculacidn en el sistema educativo oficial,

8. Ejecutar la auditoria en el Establecimiento Educativo, a través del examen de |
evidencias objetivas, el registro de los hallazgos encontrados y la consclidacidn de
la informacidn en el respectivo informe de auditorfa.

10. Participar activamente en las actividades de implementacién del modelo integrado
de planeacién y gestion MIPG.

11. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de cobertura.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Departamental

Sisterna de Gestidn de la Calidad

Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Cadigo Unico Disciplinario

Caodigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Reégimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica

Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisién Nacional del Servicio Civil y del
Ministerio de Educacion

Legislacidn prestacional

Medicion de indicadores de proceso

Legislacién y funcionamiento del sector educative

En administracidn educativa

En administracidn y procesos de inclusion educativa

Coneccimiento y manejo de indicadores y estadisticas

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

Medicidn de indicadores de proceso

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Par medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No, 1597 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos v Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Y VY Y
Y WY YY

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley,

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA EDUCACION: | Educacién o Administracion.
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES J

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Dencminacién Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219

Grado: 02

Mumero de cargos: CUATRO (4)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el proceso de ejecucion de planes, programas y proyectos

relacionados con el Servicio al Ciudadano, Rendicion de Cuentas y Participacion

Ciudadana, para contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes del

Departamento del Valle del Cauca, segun la programacién anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de ejecucion, contral y evaluacién de programas, proyeclos vy
actividades relacionados con el Servicio al Ciudadano, Rendicidn de Cuentas y
Participacion Ciudadana desde la Secretaria General, de conformidad con el plan
operativo anual y de inversién aprobado.

2. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacién de los servicios a cargo de |a Secrelaria General, de conformidad con
las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes.

3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos relacionados con el Servicio al Ciudadano, Rendicion de Cuentas y
Participacién Ciudadana, asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos
disponibles, en forma oportuna y de confarmidad con los protocolos establecidos

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias de la Secretaria General, de conformidad con los indicadores
institucionales establecidos.
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For medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 20 de noviembre de 2016,
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5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por |
la comunidad a la Secretaria General, de conformidad con la normativa vigente
sobre el particular.

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la Secretaria
General, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la Secretaria General, de acuerdo con el plan de
mejoramiento institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas por la Secretaria General, segin requerimientos
de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y 6rdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobiemno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes téchicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y paliticas publicas y relaciones humanas

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Flan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Codige de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo

Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

Politicas pdblicas relativas a la dependencia de su competencia

Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn

Cempromisa con la organizacién Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

, FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO -2 —ob3H
( AR Hayo J13)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (8) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segin el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO "'”E'E,E.E,?ms.gﬁgﬂ

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Economia, Ingenieria
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Industrial y afines, Ciencia Politica,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y Relaciones Internacionales, Derecho y
AFINES: CIENCIAS SOCIALES Y afines; Comunicacion Social, Periodismo
HUMANAS. y afines; Psicologia, Scciclogia, Trabajo
Social y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219

Grado: 02

Mumero de cargos: UNO (1)

Dependencia; SECRETARIA GENERAL

Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar los procesos contractuales y la respuesta e informes requeridos por

entes de control, de conformidad con la normativa vigente sobre el particular, para

contribuir a la adecuada gestién administrativa de la Gobernacion del Valle del Cauca,

_segun la programacion anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los procesos contractuales y la respuesta e informes requeridos por entes
de control desde la Secretaria General, de conformidad con el plan operativo anual
y de inversién aprobado.

2. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia
prestacidn de los servicios a cargo de la Secretaria General, de conformidad con
las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes.

3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos relacionados con los procesos contractuales y la respuesta e informes
requeridos por entes de control asi como la ejecucion y utilizacion optima de los
recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad con los protocolos
establecidos.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias de la Secretaria General, de conformidad con los indicadores
institucionales establecidos.

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad vy los reguerimientos de los entes de control a la Secretaria General,
de conformidad con la normativa vigente sobre el particular. ,

6. Absclver consultas del campo de su desempefio profesional en la Secretaria
General, de acuerdo con las politicas institucionales. [5G
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3.07 DECRETO NUMERO 1- 2 -~ 0634
(2R Hage |1R)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de |la planta de personal de la Administracion Central del
Departamentc del Valle del Cauca”.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la Secretaria General, de acuerdo con el plan de
mejoramiento institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los |
objetivos y las metas propuestas por la Secretaria General, segin requerimientos |
de los grupos de interés v necesidades de la comunidad.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernader, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econémicos o juridicos, cuantitativos o cualitatives,
que le sean sclicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos

11. Las deméas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado coloembiane
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Flan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestién de la Calidad
Sistema Macional de Archivos y de Gestién documental
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cédigo Unico Disciplinario
Codigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrative
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacion de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Regimen juridico departamental y municipal
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Eguipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacién | » Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisicnes
VIl. REQUISITOS DE FGRHACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Y WYY
Y¥¥y¥y

¥

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segin el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO )-75 — Ob=H

(23 Hagyo [1P )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca™

NUCL
AREA DEL CONOCIMIENTO " CONOGIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Mercadec, Derecho y Afines

CONTADURIA Y AFINES: CIENCIAS

SOCIALES Y HUMANAS.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

[ Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo | 219
Grado: | 02
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia; SECRETARIA GENERAL
Cargo jefe inmediato: ! SUBDIRECTOR TECNICO (A) DE APOYO A LA GESTION

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y ejecutar las actividades de comunicaciones internas y externas de la Secretaria
General, con el fin de articular la imagen corporativa de la gobermnacion con la imagen y
| gestién administrativa de la Secretaria General de manera coherente con los protocolos
de comunicacion establecidos y las directrices del Gobernador o Gobernadora, para
contribuir a una adecuada gestién administrativa de la Gobernacién del Valle del Cauca,

segln la programacién anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1;

Articular con las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de comunicacion
interna y externa de conformidad con el uso y manejo 6ptimo de los medios de
comunicacién disponibles en la Gobernacién desde la Secretaria General,

Apoyar la promocion, pesicionamiento y fortalecimiento de la imagen corporativa del
Departamento del Valle del Cauca desde la Secretaria General, de conformidad con
los protocolos de comunicacion establecides.

Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos relacionados con las comunicaciones de la Secretaria General, asi como la
ejecucion y utilizacién dptima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de
conformidad con los protocolos establecidos.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades
propias de la Secretaria General, de conformidad con los indicadores institucionales
establecidos.

Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la Secretaria General, de conformidad con la normativa vigente sobre el
particular.

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la Secretaria General,
de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivas, planes y programas de la Secretaria General, de acuerdo con el plan de
mejoramiento institucional aprobado.

Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas por |a Secretaria General, segun requerimientos de
los grupos de interés y necesidades de |la comunidad.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO \- 5 -o0k3H
(28 vage |1F )

For medic del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Yalle del Cauca”.

| 8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y 6rdenes del gobierno nacional, las |
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmices o juridicos, cuantitatives o cualitatives, que
le sean sclicitados en la oportunidad vy periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' Normas de protocolo, administracién y peliticas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn

| Ley Organica de Ordenamiento Territorial

‘ Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestion de |a Calidad
Sistema Maciconal de Archivos y de Gestion documental
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cédigo Unico Disciplinario
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Mormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
‘ Pgliticas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacion de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Informatica basica
! V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Confinuc
Orientacion al usuario y al ciudadang Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacidn
Liderazgo de Grupos de Trabajo

| » Toma de decisiones
' VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

YYYY
YY YWY

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley,

" AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS; | Comunicacién Social, Periodismo y afines,
BELLAS ARTES. Publicista.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO \- 3 ~063H
(2§ Haqo [1F )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funcicnes, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' PROFESIONAL

Denominacién Emplec | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219

Grado: 02

Nimero de cargos: DOS (2)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo jefe inmediato: | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA :
Il. AREA FUNCIONAL |

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar los procesos de implementacidn, mantenimiento y mejora del Sistema

Integrado de Gestion-MIPG de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de

conformidad con las politicas institucionales, las normas técnicas nacionales o

internacionales y la normatividad legal vigente, segun la programacién anual prevista.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de ejecucion, control y evaluacion de programas, proyectos y
actividades relacionados con el Servicio al Ciudadano, Rendicion de Cuentas y
Participacién Ciudadana desde la Secretaria General, de conformidad con &l plan
operativo anual y de inversion aprcbado.

| 2. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la Secretaria General, de conformidad con las
evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes.

3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos relacionades con el Servicio al Ciudadano, Rendicion de Cuentas y
Farticipacion Ciudadana, asi como la ejecucion y utilizacién dptima de los recursos
disponibles, en forma oportuna y de confarmidad con Ios protocolos establecidos.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y actividades
propias de la Secretaria General, de conformidad con los indicadores institucionales
establecidos.

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, guejas y reclamos presentados por la
comunidad a la Secretaria General, de conformidad con la normativa vigente sobre el
particular,

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la Secretaria General.
de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la Secretaria General, de acuerdo con el plan de
mejoramiento institucional aprobado. |

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los |
objetivos y las metas propuestas por la Secretaria General, sequn requerimientos de
los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

9. Participar de la evolucion de la gestion del mejoramiento del Sistema Integrado de |
Gestion de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca a cargo de los |

Lideres de procesos y los responsables de procedimientos de conformidad con los ‘

planes de mejoramiento establecidos y las exigencias de normas nacicnales ¢
internacionales vigentes

10. Participar de la evaluacién de los programas de mejoramiento, proposicién de |
sugerencias y acciones formativas para el desempefio del Sistema Integrado_de |
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \- - O&LTIH
{:tf avo “2 )

Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de |la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

| Gestion con seguridad y salud en el trabajo en de |a Gobernacion del Departamento
del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales y normas técnicas
vigentes
11. Controlar el proceso de levantamiento, documentacion, andlisis, validacién vy
formalizacion de procesos, procedimientos e instructivos del Sistema Integrado de
Gestion de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con
los mecanismos e instrumentos institucionales de gestidn y las herramientas técnicas
y disposiciones legales vigentes sobre la materia
12. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Dacretos y drdenes del gobierno nacicnal, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.
13. Rendir los informes técnicos o econémicos ¢ juridicos, cuantitatives o cualitativos, que
le sean solicitades en la oportunidad y periodicidad requeridos.
14. Las demads gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Flan de Desarrollo Departamental
Gobiemno Abierto
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Szlud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental
Cédigo Unico Disciplinario
Estatuto Anticorrupcién
Disefio, formulacion y Evaluacidn de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Administracién de Riesgos Administrativos, de gestién o de procesos |
Administracién de riesgos de corrupcién
Auditarlas internas integrales
Auditarlas internas de Calidad
Tecnicas de atencion al ciudadano
Lenguaje claro
Medicién de la Satisfaccion del Cliente
Plan Anticorrupcién
Transparencia y acceso a la infermacion publico
Servicio al cliente y Relaciones Humanas
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Crientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con |a organizacién Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO |~ 33— obll
(2L vtayo 11Y )

Departamente del Valle del Cauca”,

| Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional |
matricula profesional vigente, seglin el

relacionada.

|
caso y conforme a la Ley. |
|

AREA DEL CONOCIMIENTO . NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
p |
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Plblica o

CONTADURIA ¥ AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria Industrial y Afines.
ARQUITECTURA, URBANISMO T

AFINES.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 218
Grado: 02
Numero de cargos: QCHO (8)
Dependencia DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA Y
FINANZAS PUBLICAS
Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el proceso de ejecucion de planes, programas y proyectos del
Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Pulblicas, en que se ubica el
cargo, para contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes del Departamento del
Valle del Cauca, segun |a programacién anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Coordinar el proceso de ejecucion, control y evaluacién de programas, proyectos y |
actividades del Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas, de |

conformidad con el plan operativo anual y de inversién aprobado.

Coordinar y participar en los estudios e investigacicnes que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo del Departamento Administrativo de Hacienda y
Finanzas Publicas, de conformidad con las evaluaciones de productos y los planes
de mejoramiento vigentes.

Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo del Departamento Administrative de Hacienda y Finanzas
Publicas, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles, en
forma oportuna y de conformidad con los protocolos establecidos.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias del Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas
Publicas, de conformidad con los indicadores institucionales establecidos.
Froyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad del Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Piblicas,
de conformidad con la normativa vigente sobre el particular.

Absclver consultas del campo de su desempefio profesional en del Departamento
Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas, de acuerdo con las politicas
institucionales.

Realizar estudios e investigacicnes tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas del Departamento Administrativo de Hacienda y
Finanzas Publicas, de acuerdo con el plan de mejoramiento institucional aprobado.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

o
FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \- 3- 0ObTY

(€ Hage [13)
Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Labaorales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamentc del Valle del Cauca”.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas al Departamento Administrativo de Hacienda y
Finanzas Publicas, segln requerimientos de los grupos de interés y necesidades de
la comunidad,

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobiemo y del
Gobernader, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que [e sean solicitados en la oportunidad y periodicidad regueridos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucién Politica de Ceolombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Medelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sisterna de Gestion de la Calidad
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema MNacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Cadigo Unico Disciplinario
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Mormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologla General Ajustada
Régimen juridico departamental
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacidn a resultados » Aprendizaje Continuo
» QOrientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracidn
» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacitn
# Liderazge de Grupos de Trabajo

» Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada,
| caso y conforme a la Ley.

NUCLEO BASICO DEL
AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Finanzas, Negocios,
CONTADURIA Y AFINES: CIENCIAS DE | Contaduria Publica, Economia, Comercio
LA EDUCACION: INGENIERIA, | Internacional, Licenciatura en Comercio y
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Contaduria, Ingenieria Industrial, |
Derecho.

T~
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AFINES, CIENCIAS SOCIALES Y

| HUMANAS. |

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIOMNAL
Denominacion Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado: 02
Numero de cargos: SIETE (7)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA Y
FINANZAS PUBLICAS
Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas - Unidad Administrativa
Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

- I
Liderar y evaluar el proceso de ejecucién de planes, programas y proyectos del |
Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Pulblicas - Unidad Administrativa

Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria, para contribuir a elevar la calidad

de vida de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segln la programacién

anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar el proceso de ejecucian, control y evaluacién de programas, proyectos y
actividades del Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas -
Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion Tributaria, de
confermidad con el plan operativo anual y de inversién aprobado.

Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo del Departamento Administrativo de Hacienda y
Finanzas Publicas - Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion
Tributaria, de conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de
mejoramiento vigentes,

Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo del Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas
Publicas - Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestién
Tributaria, asi como la ejecucién y utilizacién éptima de los recursos disponibles, en
forma oportuna y de conformidad con los protocolos establecidos.

Administrar, controlar y ewvaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias del Departamento Administrative de Hacienda y Finanzas
Piblicas - Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestidn
Tributaria, de conformidad con los indicadores institucionales establecidos.
Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad del Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Plblicas -
Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion Tributaria, de
confarmidad con la normativa vigente sobre el particular.

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en del Departamento
Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas - Unidad Administrativa Especial
de Impuestos, Rentas y Gestion Tributaria, de acuerdo con las politicas
institucionzles.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los

cbjetivos, planes y programas del Departamento Administrative de Hacienda E’
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Finanzas Publicas - Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion
Tributaria, de acuerdo con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas al Departamentc Administrativo de Hacienda y
Finanzas Publicas - Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion
Tributaria, segdn requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la
comunidad.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos ¢ econdmicos o juridicos, cuantitatives o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen ¥ que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn

Sistema de Gestidn de la Calidad

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrcllo Departamental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Cédigo Unico Disciplinario

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contenciose Administrative

Normas sobre mejoramiento continuc de procesos y procedimientos

Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia

Metodologlas sobre investigacion y formulacién de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental

Informética basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacitn al usuario y al ciudadano Experlicia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo

» Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segln el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

VVYVYYY

NUCLEOQ BASICO DEL
AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Finanzas, Negocios,
CONTADURIA Y AFINES: INGENIERIA, ' Contaduria Publica, Economia, Comercio
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ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Internacional, Ingenieria Industrial o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Derecho.

HUMAMNAS.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: FROFESIONAL
Denominacién Empleo FROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado:; 02
Nuamero de cargos: SEIS (06)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA
 Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Juridica.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Liderar y evaluar el proceso de ejecucién de planes, programas y proyectos del
Departamento Administrativo de Juridica, para contribuir a elevar la calidad de vida de
los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segin la programacién anual |
prevista ,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ,

T,

2.

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de
su competencia, de acuerdo con las politizas institucionales,

Ejercer la representacién judicial y exirajudicial de la Administracion Central
Departamental en los procesos y distintas diligencias que cursen en las diferentes |
instancias judiciales y administrativas, de conformidad con las Instrucciones
impartidas y los procedimientcs establecidos acorde con la delegacién y dentro de
los términos legales.

Preparar, tramitar, sustentar, revisar y controlar proyectos de actos administrativos
que den tramite a pronunciamientos de la Administracion departamental, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

Analizar y proyectar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas institucionales, con base en los principios constitucionales, el interés
general y la legalidad de las actuaciones,

Preparar, revisar y controlar respuestas y/o conceptos sobre consultas, peticiones
y quejas formuladas por las dependencias de la Administracién departamental,
personas naturales o juridicas, de conformidad con el procedimiento establecido.
Elaborar, controlar y evaluar actos administrativos de reconocimiento de personeria
juridica, inscripcién de dignatarios a cargo de la Administracién Departamental.
Verificar y controlar los estados judiciales, edictos, avisos, traslados, términos y
demas nofificaciones que realizan las diferentes instancias judiciales vy
administrativas en que se ventilen asuntos propios del Departamento asignados,
acorde con la programacion establecida.

Ejercer inspeccion, control y vigilancia de entidades sin dnimo de lucro a cargo del |
Departamente, en la aplicacién de normas y procedimientos de conformidad con los
planes y pregramas institucionales.

Llevar y mantener actualizado el sistema de los registros sobre los procesos que se
adelanten en la dependencia, realizar el seguimiento de las demandas de
inconstitucionalidad gue se promuevan contra normas expedidas por el
departamento, presentar los informes respectivos, conforme a los procedimientos e
instrucciones impartidas.
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10. Realizar el seguimiento y evaluacion a las modalidades de contratacién |
establecidas por la normatividad vigente sobre la materia, verificando la
conformidad de la informacién solicitada y la entregada por los proponentes dentro
de los procesos precontractuales y contractuales.

11. Proyectar y gestionar actos administrativos, oficios, conceptos juridicos, minutas,
formatos y documentos que se surtan en materia de contratacién estatal, con base
en la normatividad que regule la materia.

12. Realizar la revisién, clasificacion, registro, seguimiento y contral en el tramite de
documentos relacionados con los procesos de contratacion estatal, de conformidad
con los términos y el procedimiente establecido.

13. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

14. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del Gobierno Nacional,
las crdenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejc de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

15. Rendir los informes técnicos o econdmices o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos

16. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de protocolo, administracion y politicas publicas vy relaciones humanas
Constitucion Pelitica de Colombia
Organizacién General del Estado Colombiano
Organizacion Territorial del Estado Colombiano
Modelo Integrado de Planeacién y Gestitn
Sistema de Gestién de la Calidad
Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documnental
Cédigo Unico Disciplinario
Cédige de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrative
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacidn y formulacién de proyectos
Marco Logico y Metedologia General Ajustada
Regimen Juridico Departamental
Informatica basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo

Qrientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn

Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

v
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Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (8) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
| caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

| CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS. Derecho.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel; PROFESIONAL
Cenominacion Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado: 02
Nimero de cargos: UNO (01)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA
Cargo jefe inmediato: DIRECTOR(A) DEL DEPARTAMENTO
. ADMINISTRATIVO DE JURIDICA
Il. AREA FUNCIONAL

| Despacho del Director(a) del Departamento Administrative de Juridica
! lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el proceso de ejecucién de planes, programas y proyectos del
Departamento Administrativo de Juridica para contribuir a elevar la calidad de vida de
los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segln la programacion anual
prevista.

, IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar el proceso de ejecucién, control y evaluacion de programas, proyectos y
actividades de la dependencia de su competencia, de conformidad con el plan
operativo anual y de inversién aprobado.

2. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicies a cargo de la dependencia de su competencia, de
conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento
vigentes.

3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi come la ejecucion y
utilizacion dptima de los recursos disponibles, en foerma oportuna y de conformidad
con los protocolos establecidos.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos vy
actividades propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los
indicadores institucionales establecidos.

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticicnes, quejas y reclamos presentados por
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de
su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y pregramas de la dependencia de su competencia, de acuerdo
con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segin
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad,
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las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales |
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad regueridos.

11. Las demas que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES

Narmas de protocolo, administracién y politicas plblicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Sistema de Gestién de la Calidad

Ley Crganica de Ordenamiento Territorial

Flan de Desarmrollo Departamental

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

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Cédigo Unico Disciplinario

Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Mormas sobre mejoramiento continuo de proceses y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacidn de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen Juridico Departamental

Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continug
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segin el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO

YYwYy
YYYVY

W

NUCLEOQO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA EDUCACION, | Educacion, Ciencia Politica,
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, | Administracion, Contaduria Publica,
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Economia.

| CONTADURIA Y AFINES
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Departamento del Valle del Cauca’.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL '
Denominacion Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219

Grado: 02

MNumero de cargos: DIEZ (1)

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Planeacién i

lli. PROPOSITO PRINCIPAL |

Liderar y evaluar el proceso de ejecucion de planes, programas y proyectos dal
Departamento Administrativo de Planeacion, para contribuir a elevar la calidad de vida
de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segn la programacién anual
prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Coordinar el proceso de ejecucidn, control y evaluacién de programas, proyectos y
actividades del Departamento Administrativo de Planeacion, de conformidad con el
plan operative anual y de inversion aprobado.

Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacién de los servicios a cargo del Departamento Administrativo de Planeacion,
de conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento
vigentes.

Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo del Departamente Administrative de Planeacion, asi como la
gjecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de
conformidad con los protocolos establecideos.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias del Departaments Administrative de Planeacion, de
conformidad con los indicadores institucionales establecidos.

Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por |
la comunidad al Departamento Administrativo de Planeacidn, de conformidad con la
normativa vigente sobre el particular,

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en el Departamento
Administrativo de Planeacion, de acuerdo con las paliticas institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendizntes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas del Departamento Administrativo de Planeacidn, de
acuerdo con el plan de mejoramiento institucional aprobade.

Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas por el Departamento Administrativo de Planeacién,
segln requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitatives o cualitativos,
que le sean sclicitados en la oportunidad y pericdicidad requeridos.

Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca"

Normas de protocolo, administracion y politicas pablicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Maodelo Integrado de Planeacion y Gestién
Sistema de Gestidn de la Calidad
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera
Sistema de Servicios Publicos
Cédigo Unico Disciplinario
Caodigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental y municipal
Informatica basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Crientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacidn Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo prefesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segin el | relacionada

caso y conforme a la Ley.
NUCLEO BASICO DEL
AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Finanzas, Negocios, o |
CONTADURIA Y AFINES: INGENIERIA, | Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Industrial, Ingenieria de Sistemas, olras
AFINES, MATEMATICAS Y CIENCIAS | Ingenierias, Estadistica y Afines, o]

Y WYY
YYYYY

MNATURALES; CIENCIAS SOCIALES Y | Ciencias Politicas, Relaciones
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Internacionales, Derecho y Afines o |
EDUCACION. | Comunicacidn Social, Educacién.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado: 02
MNdmero de cargos. UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA CE SALUD

QA
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No, 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Cargo jefe inmediato: | JEFE DE OFICINA DE PLANEACION .
IIl. AREA FUNCIONAL

| Secretaria de Salud

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de acciones de promocion de modos, condiciones y estilos de vida

saludables en el ambito laboral, el mantenimiento del bienestar fisico, mentzl y social de

las personas en todas las ocupaciones, y el fomento de las intervenciones que modifican
positivamente las situaciones y condiciones de interés para la salud de los trabajadores
del sector formal e informal de la economia del Departamento del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar a la Secretaria de Salud en la promocién de salud de las poblaciones gue por |
sus condiciones son vulnerables a procesos ambientales mediante la gestion
intersectorial.

2. Realizar asistencia técnica a los actores del sistema en las acciones para orientar el
diagnéstico de la enfermedad laboral y mejorar los registros de los eventos

3. Participar en la construccién de los perfiles de morbilidad y mortalidad de la poblacion
trabajadora por parte del departamento del Valle del Cauca.

4. Desarrollar acciones de fomento de la vigilancia epidemiolégica ocupacional en el Valle
del Cauca.

5. Realizar estudios e investigaciones en materia de promocién de la salud, prevencién y
control de enfermedades no transmisibles.

6. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segln
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

7. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y ordenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

8. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean sclicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

| 9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de protocolo, administracion y politicas plblicas y relaciones humanas

Habilidad para comunicarse,

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de desarrcllo Macional y Departamental.

Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Analisis de Situacidn en Salud.

Aseguramiento en Salud, Riesgos Laborales

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Sistemna de Gestidn de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuaric y al ciudadano | » Experticia Profesional
»

Transparencia Trabajo en Equipo y Colabeoracion
Compromiso con la organizaciéon Creatividad e Innovacion
» Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

YYYY

N
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

4 GOBERNACION
FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO | - 3 - ob:H
(3B—-05-18 )

Por medio del cual se modifica y adicicna el Decreto No, 1597 del 30 de noviembre de 2018,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”

' Titulo profesional con tarjeta prnfe*amnai o | Seis (8) meses de experienciz prefesional
matricula profesional vigente, segun el | rélacionaca.
caso y conforme a la Ley.

| AREA DEL CONOCIMIENTO | _NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO .
CIENCIAS DE LA SALUD | Salud Pdblica — Salud Ocupacional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel; PROFESIONAL

Dencminacion Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado: 0z

NUmero de cargos: UNOG (1)

Dependencia: SECRETARIA CE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

| 11l PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el proceso de seguimiento a los avances en Salud Publica esperados en el Plan
de Desarrolle, Plan Territorial de Salud, especialmente en el Plan de Intervenciones

Cclectivas, para garantizar el cumplimiento de las metas y la ejecucion oportuna de las

actividades propuestas para el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion

del Departamento.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la construccion del Plan Operativo del Plan de Intervenciones Colectivas, |
en el marco de lo dispuesto por la normatividad vigente.

2. Apoyar el desarrollo y consolidacién del proceso de supervisién para la ejecucién | '
oportuna y efectiva del Plan de Intervenciones Colectivas del Ente Territorial

3. Apoyar el desarrollo y consolidacién de los procesos de la Subsecretaria de Salud
Publica

4. Apoyar el analisis y la consolidacién de los indicadores de seguimiento a las
actividades y recursos de la Secretaria Departamental de Salud.

5. Apoyar desde su conocimiento a las dimensiones de Salud Piblica.

8. Realizar asistencia técnica a los actores del sistema en la implementacidn de
Programas de Salud Publica,

7. Dar respuesta oportuna a los requerimientos formulados por los entes que ejercen la |
supervigilancia administrativa, autoridades de orden nacional y comunidad en general.

8. Realizar la gestion de los programas de Enfermedades Infecciosas Desatendidas, con |
enfasis en las gechelmintiasis. |

9. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su |
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Rendir los informes técnicos o econémicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean solicitados en la opertunidad y periodicidad requeridos.

12 Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protocolo, administracidn y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse

=
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO - % - 063 Y
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Constitucion Politica de Colombia.
Plan de desarrollo Nacional y Departamental.
Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Directrices para la ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan de Salud Publica de
Intervenciones Colectivas.
Lineamientos de desparasitacion masiva antihelmintica.
Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud de Funcion Publica.
Competencias de los entes territoriales de orden departamental.
Monitoreo, seguimiento y control integral a los recursos del Sistema General de
Participaciones
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Sistema de Gestion de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _
Orientacidn a resultados # Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano = Expericia Profesional
Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracion
F
~

b A

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
N = Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXFERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional

matricula profesional vigente, seglin el relacionada.
| caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Odontologia

! I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 218

Grado: 02

Numero de cargos: UNG (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

- - lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Apoyar el proceso de seguimiento a la ejecucion de ingresos del fondo local de salud del
departamento del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento oportuno a los ingresos del fondo local de salud del
departamento del Valle del Cauca, a través del sistema SAP.,

2. Realizar seguimiento a los extractos bancarios frente a los ingresos reportados en el
SAP.

3. Rendir informes trimestrales en el Formato Unico Territorial.

4. Dar respuesta oportuna a los requerimientos formulados por los entes que ejercen la
Supervigilancia administrativa, autoridades de orden nacional y comunidad en general.

&
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

5. Apoyar el proceso de supervision de la ejecucidn de los recursos de la Secretaria
Departamental de Salud.

8. Participar en el proceso de elaboracion de procesos de contratacién en lo competente
al érea financiera.

7. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las |
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

8. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitatives o cualitatives, que
le sean sclicitados en |la oportunidad y periodicidad requeridos.

9. Las demas gque se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mermas de protocolo, administracion y politicas plblicas y relaciones humanas

Habilidad para comunicarse.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Sistema de Gestién de la Calidad |

Constitucion Politica de Celombia.

Plan de Desarrollo Departamental.

Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud |

Competencias de |la Entidad Territorial de Salud frente a la gestién de Recursos

Financieros

Rentas de destinacion especifica para la salud.

Rentas del monopolio rentistico de los juegos de suerte v azar.

Reglas y principios que rigen la contratacion estatal.

Sistema presupuestal, estatuto organico del presupuesto, responsabilidad y

transparencia fiscal.

Plan Operativo Anual de Inversiones.

Plan Anual de Adquisiciones.

Finanzas Publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO [

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipe y Colaboracion

Compromiso con la organizacidn Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo |

» Toma de decisiones !
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
L FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional |
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley. o

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion ]
CONTADURIA Y AREAS A FINES

VY YWY

YVYYVYY

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédiga 219
Grado: 02
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO -3 - 0b3H
(28 vago (1§ )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto Ne. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”

MNumero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD
Cargo jefe inmediatao: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

| Secretaria de Salud

[ s B lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Asesorar a la Subsecretaria de Salud Publica en el desarrollo de politicas e intervenciones |
que busquen el bienestar y el disfrute de una vida sana en las diferentes etapas del curso |
de vida, a través de la promocidn de modos, condiciones y estilos de vida saludables y el |
acceso a una atencién integrada de condiciones no transmisibles.

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES [
1. Realizar asistencia técnica en la implementacion de planes, programas, gulas y

normas iécnicas, evaluacidbn y monitoreo de planes para cancer, prevencién,
diagnostico oportuno y atencion integral de enfermedades cardiovasculares y diabetes.

2. Participar en la construccién de alianzas y redes transectoriales para la generacién de

| espacios en el marco de una “cultura saludable”.

3. Participar en la creacion y adopcidn de Rutas Integradas de Atencion en Salud propias
para enfermedades crénicas no transmisibles.

4. Absolver consultas del campo de su desempefo profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y 6rdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales eslablecidos.

6. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitatives, que
le sean sclicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Hatilidad para comunicarse.
Constitucidn Politica de Colombia.
Plan de desarrcllo Nacional y Departamental,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Sistema de Gestién de la Calidad
Crganizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud
Andlisis de Situacién en Salud.
Formulacion, Monitoreo y evaluacién de los planes territoriales de salud.
Formulacién, presentacion aprobacion, ajuste, seguimiento, ejecucion v control de los
Planes Bienales de Inversiones Publicas en Salud.
Procedimizsntos para incluir proyectos de inversién en sus planes vienales de
inversiones publicas en salud.
Disposiciones para el proceso de planeacidn integral para la salud a cargo de las
entidades territoriales del nivel departamental. |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES l ; POR NIVEL JERARQUICO
# QOrientacién a resultados | » Aprendizaje Continuo
# Orientacion al usuario v al ciudadano # Experticia Profesional
» Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracidn
» Compromiso con la organizacin # Creatividad e Innovacion
| # Liderazgo de Grupos de Trabajo
| » Toma de decisiones |
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
=\
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO J- 3-pb3H
(2% Hayo |18 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el relacionada.
| caso y conforme a la Ley.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO |
CIENCIAS DE LA SALUD Enfermeria.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNivel: | PROFESIONAL
Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo | 219
Grado: 02
MNumero de cargos: UNG (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD
| Cargo jefe inmediato: | SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
| Liderar y evaluar las responsabilidades técnicas, administrativas y provision de recursos
en el Area de Inmunologia y Virologia segin lineamientos de la Secretaria de Salud
Departamental para asegurar el tctal cumplimiento de los procesos de calidad NTC 1SO
8001:2015 e 18O 17025:2008, ademas de recopilar, procesar, analizar y difundir los
resultados e informacién resultantes de estos procesos para cumplir con los propositos de
vigilancia en salud publica, vigilancia y control sanitario, gestion de la calidad e
investigacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES !

1. Liderar y evaluar los procesos misionales de Asistencia Tecnica, Control de Calidad y
Capacitacidn en el Laboratorio de Inmunologia - Enfermedades Infecciosas (VIH,
Hepatitis A, B y C, HTLV y Chagas) a los Laboratorios de la Red Departamental de
Laboratorios con propositos de vigilancia en salud publica, vigilancia y control sanitario,
gestion de la calidad e investigacién segin el Decreto 2323 del 12 de julio de 2006,
articulo 16 y Bancos de Sangre y Servicios de Transfusién que pertenecen a la Red
Departamental de Bancos de Sangre y Servicios de Transfusion segdn el Decreto 1571
del 12 de agosto de 1993 y circular 082 del 16 de agosto del 2011 y sus anexos
tecnicos.

2. Asistir a las reuniones programadas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social,
Instituto Nacional de Salud, Red Nacional de Sangre e INVIMA.

3. Difundir, supervisar y vigilar los cumplimientos de los Lineamientos para el diagnéstico
adecuado en los Laboratorios clinicos. Bancos de Sangre y Servicios de Transfusién
de la Red Departamental de Laboratorios y de Bancos de Sangre.

4. Resolver y contestar las dudas o preguntas e inquietudes de las instituciones de la Red
Departamental de Laboratcrios, Bancos de Sangre y Servicios de Transfusion.

5. Realizar visitas técnicas y de acompafiamiento a los Laboratorios Clinices, Bancos de
Sangre y Servicios de Transfusién de la Red Departamental de Laboratorios y Bancos
de Sangre.

6. Realizar las pruebas analiticas de control de Calidad de enfermedades infecciosas
segun el cronograma mensual a los Laboratorios Clinicos y Bancos de Sangre de la
Red Departamental de Laboratorics y Bancos de Sangre, ademas de Validar y
acreditar los métodos analiticos de ensayo implementados para satisfacer los
requisitos de los clientes conforme a los Convenios pactados. |
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For medic del cual s& medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del

Departamento del Valle del Cauca®

7. Realizar mensualmente los informes de resultados de las acciones realizadas a los

Laboratorios clinicos, Banco de sangre y Servicios de Transfusion, ademas de
convocar y liderar perigdicamente reuniones de la Red Departamental de Sangre y su
respectiva acta, ademas de realizar, analizar y remitir a la Red Nacional de Sangre e
interesados la estadistica mensual de los Bancos de Sangre y Servicios de Transfusion
para definir lineamientos a seguir para la captacién y uso adecuado de los
Hemocomponentes captados y requeridos por los Vallecaucanos,

8. Participar, apoyar y revisar el sistema de gestidn de la calidad 150 8001:2015 e ISO

17025:2008, con los el Laboratorio de Salud Publica Departamental se encuentra
Certificado y Acreditado, las actividades de ensayo del laboratorio, para asegurarse de
que se mantienen constantemente adecuados y eficaces, y para intraducir los cambios
o mejoras necesarias y notificar a la Coordinacion del Laboratorio de Salud Publica
Departamantal las situaciones encontradas.

9. Realizar las funciones asignadas como Director Técnico del drea de Atencién a las

10.

11.

Personas - Laboratorios de Inmunologia, Virologia y Parasitologia, ademas de Liderar
el proceso de Asistencia Técnica y Administracion de Recurso Humano, segun lo
dispuesto en el Sistema de Gestidn de Calidad implementado en el Laboratorio de
Salud Publica Departamental.

Apoyar y desarrollar las directrices dadas por la Coordinacion del Laboratorio de Salud
Publica Departamental y Secretaria De Salud Departamental e Informar
constantemente del desarrcllo de las tareas diarias y proyectos del Laboratorio de
inmunologia y la Red Departamental de Laboratorios y Bancos de Sangre a la
Coordinacién del Laboratoric Departamental del Salud y Secretaria Departamental de
Salud.

Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

MNormas de protocolo, administracién y politicas plblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion politica de Colombia

Organizacion general del Estado Colombiano.

Organizacién Territorial del estado colombiano

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Ley Organica del Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Departamental

Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo.
Sistema de Gestidn Ambiental.

Sistema Nacional de Archivos y Gestion documental.

Sistema Integrado de Informacién Financiera.

Sistema de control fiscal financiero.

Sistema de Servicios Plblicos.

Cadigo Unico Disciplinario.

Cddige de Procedimiento Administrativo y Contenciosos Administrativo.
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Fcliticas Plblicas relativas a la dependencia de su competencia.
Metodologias sobre investigacién y formulacion de proyectos.
Marco légico y metodologla General Ajustada,

Régimen juridico departamental y municipal.

Decreto 2323 del 12 de julic de 2006.

Decreto 1571 del 12 de agosto de 1993.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FD-HB-PE-U? DECRETO NUMERO ,l" 3 - ﬂé-ﬁ L{
( 2 E =k & b b -LE )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”

Circular 082 dal 16 de agosto del 2011 y sus anexos técnicos.
Norma NTC ISC 8001:2015.
Norma ISO-1EC 17025:2005.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ! FPOR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Frofesional
Transparencia Trabaje en Equipe y Celaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
» FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional

matricula profesional vigente, segun el relacionada.

caso y conforme a la Ley. |

VY Y Y
YV YYY

v

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA SALUD Bactericlogia y Laboratorio clinico ]
I. IDENTIFICACICON DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo 219

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

| Cargo jefe inmediato: | JEFE DE OFICINA DE PLANEACION

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Oficina de Planeacidn de la Secretaria Departamental de Salud, en la
programacion, elaboracion, evaluacidén y adopcién de proyectos, en el marco de la
normatividad del Sistema General de Sequridad Social de Salud.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Ente Territorial en el seguimiento y monitoreo a los indicadores que alcance

de las metas institucionales.
2. Realizar el acompafiamiento de la construccion del Analisis de Situacidn en Salud del

departamento del Valle del Cauca, para cada vigencia,

3. Apoyar en el proceso de armonizacion del Plan de Desarrollo Departamental y el Plan
Territorial de Salud.

4. Participar en la construccidn del Plan Territorial de Salud.

5. Apoyar la adaptacidn y adopcién de los contenidos establecidos en el Plan Decenal de
Salud Publica, en cada cuatrienio a través del Plan Territorial en Salud

6. Asistir Técnicamente a los actores del sistema en los elementos conceptuales,
normativos, metodologicos, técnicos y operativos para la formulacién integral de planes
territoriales de salud.

7. Apoyar el seguimiento a la ejecucién del FOAIL

8. Apoyar la formulacién, presentacién, ajuste y seguimiento de Planes Bienales de
Inversion

N
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valie del Cauca”.

8. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Rendir los informes técnicos o econdémicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, gue
le sean sclicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos,

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

iy V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse.
Constitucion Politica de Colombia.
Flan de Desarrollo Departamental.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Sistema de Gestién de la Calidad
Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Analisis de Situacidn en Salud.
Formulacion, Monitoreo y evaluacién de los planes territoriales de salud.
Formulacion, presentacion aprobacion, ajuste, seguimiento, ejecucion y control de los
Planes Bienales de Inversiones Publicas en Salud.
Procedimientos para incluir proyectos de inversion en sus planes vienales de
inversiones publicas en salud.
Disposicicnes para el proceso de planeacién integral para la salud a cargo de las
entidades territoriales del nivel departamental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES FPOR NIVEL JERARQUICO
| » Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
# Orientacion al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracion
# Compromiso con la organizacién # Creatividad e Innovacion
~

v

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
>
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA :
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el relacionada
caso y conforme a la Ley.
AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Industrial
URBANISMO Y AFINES.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo 219
| Grado: 0z
MNimero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD
 Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNAGION

FO-M9-P3-07 DECRETONUMERO 1- 2 — L3 H
(23 Mayo |17 )

Por medic del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 15987 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Il. AREA FUNCIONAL |

Secretaria de Salud !

lll. PROPOSITO PRINCIPAL |

Apoyar el programa de desarrollo de acciones Salud Ambiental en el Valle del Cauca, a |

fin de ejecular estrategias en favorecer y promover la calidad de vida y salud de Ia |

poblacién, de las presentes y futuras generaciones, y materializar el derecho a un |
ambiente sano, a través de la transformacién positiva de los determinantas sociales,

Banfence y ambemeles, o e |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
| 1. Apoyar a la Secretaria de Salud Deparlamental en la promocidn de salud de las |
poblaciones que por sus condiciones son vulnerables a procesos ambientales
mediante |a gestion intersectorial.

2. Asistir técnicamente a los actores del sistema en lo relacionado con el manejo de agua
potable, saneamiento ambiental y manejo de residuos sdlidos.

3. Asistir técnicamente a los actores del sistema en temas de calidad del aire, control del |
ruido, emisiones electromagnéticas, impacto del urbanismo, ruralidad, vivienda, |
espacios plblicos y movilidad.

4. Realizar estrategias de promocion de estilos de vida sanos y habitos responsables de
consumo.

5. Proyectar actividades de promocion y prevencion y control de rabia, en el
departamento del Valle del Cauca.

6. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentadas paor la
comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

7. Absclver consultas del campo de su desemperio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Realizar estudios e investigaciones en materia de promocidn de |a salud, prevencion y
control de enfermedades no transmisibles.

9. Documentar y reccmendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
cbjetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad,

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobiemo nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernadar,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cuslitativos, que
le sean solicitades en la oportunidad y periodicidad requeridos.

| 12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Departamental,

Medelo Integrado de Planeacion y Gestién

Sistema de Gestion de la Calidad

Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud,

Plan Decenal de Salud Pablica

Cadigo sanitario internacional

Reglamento Sanitario Internacional

Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

Mane_ic; de los residuos sdlidos ¢ desechos peligrosos en el marco de la gestién

integral.

Gestion integral de los residuos generados en la atencidn en salud y otras actividades.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

X
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO |- 3 - o0b3H
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacitn Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupoes de Trabajo
> Toma de decisicnes
Vil. REQUISITOS DE FDRMAC!GN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segin el | relacionada
caso y conforme a la Ley.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Sanitaria.
 URBANISMO Y AFINES |

YYYY
Y Y Y¥YY

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: PROFESIONAL
Denominacién Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado: 02
Mimero de cargos: DOS (02)
Dependencia: SECRETARIA OE SALUD
| Cargo jefe inmediato: JEFE DE OFICINA JURIDICA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

o lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Oficina Juridica, en ambito que cobija la contratacién estatal o publica de
los procesos que adelante la Secretaria de Salud del Departamento del Valle del Cauca.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracién de los procesos contractuales en cumplimiento de los fines
del estado, para garantizar la continua y efectiva prestacién de los servicios de salud
gue son competencia del Ente Territorial.

2. Realizar el acompafiamiento juridico ante los organismos de control y autoridades
competentes.

3. Apoyar la construccién de actos administrativos relacionados con el Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

4. Realizar los actos preparatorios para la construccidén de ordenanzas y actos
administrativos propios de la Secretaria Departamental de Salud

5. Dar respuesta oportuna a los requerimientos formulades por los entes que ejercen la
Supervigilancia administrativa, autoridades de orden nacional y comunidad en general.

6. Apoyar temas relacionados con funcién pablica.

7. Apoyo y manejo presupuestario referente de los recursos del Sistema General de
Participacion.

8. Apoyar y asistir a juntas directivas de Empresas Sociales del Estado.

8. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

XN
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FD-MB-P.-I]T DECRETO NUMERO 1- 3 — 0624
(28~ Haye |4R8)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2016,
"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Yalle del Cauca”.

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitatives o cualitatives, que |
le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

| 12. Las demads que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse.
Constitucion Politica de Colombia.
Plan de Desarrollo Departamental.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
Sisterna de Gestion de |a Calidad |
Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud
Regulacién de la contratacion estatal,
Modalidades de seleccidn de los contratistas.
Derecho administrativo.
Valor de la unidad de page por capitacién para la cobertura del plan de beneficios en
salud de los regimenes contributivo y subsidiado.
Decreto Unico reglamentario del sector salud y proteccion social,
Modalidades de negociacion con Prestadores de Servicios de Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados # Aprendizaje Continug
# Orientacién al usuario y al ciudadano # Experticia Profesional
» Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracién
> Compromiso con la arganizacion # Creatividad e Innovacidn
# Liderazgo de Grupos de Trabajo

» Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA_ l

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional

matricula profesional vigente, segun el | rélacionada.

caso y conforme a la Ley

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES O HUMANAS Derecho

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion Empleo | FROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado: | 02
Nimero de cargos: LINO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD
| Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO |- 3 - 0b31
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Apoyar a la Secretaria de Salud, en la geslién de integral de la Red de Donacién y |

Trasplantes de Drganos en el Departamento del Valle del Cauca. integral del proceso |

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES '

1. Apoyar en el desarrollo de actividades de promocién de la donacion altruista de |
componentes anatémicos y fomento de la conciencia solidaria a faver de los enfermos |
gue necesitan organos y tejidos para trasplante en el departamento del Valle del
Cauca.

2. Realizar Asistencia Técnica a los actores del sistema acerca de la legislacidén vigente
sobre Donacién y Trasplante de Organos.

3. Realizar auditorias al 100% de las Instituciones Prestadoras de Servicios inscritas y no
inscritas en el registro Unico de prestadores.

| 4. Realizar auditorias al 100% de los bancos de tejidos del departamento del Valle del
Cauca

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa |
vigente sobre el particular,

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tencientes al mejoramiento en el logro de los |
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo con |
el plan de mejoramiento institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

| objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segin

requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

| 9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional, las

ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.
10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que |
| le sean solicitados en la oportunidad y pericdicidad requeridos.
11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas

Habilidad para comunicarse, negociar, delegar y motivar

Constitucion Paolitica de Colombia

Plan de Desarrollo Departamental.

Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Disposiciones en materia de Donacién de Componentes Anatémicos para fines de |

trasplantes.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién

Liderazgo de Grupos de Trabajo

» Toma de decisicnes
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

VWYY
YYYY
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO \- 2 -0b3H
(2R Wage )T )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

| Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (B) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
| CIENCIAS DE LA SALUD | Medicina y cirugia

I. IDENTIFICACION DEL EMFLEQ

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddige 218

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediata: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria Departamental de Salud, en la vigilancia de los eventos de interés

en Salud Publica del Departamento del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de Vigilancia en Salud Plblica, de conformidad con la normatividad |
en el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Participar en el proceso de recoleccion, el analisis e interpretacion de datos especificos |
relacionados con la salud.

3. Participar en las unidades de andlisis de eventos de interés en salud publica de |
competencia de la Secretaria Departamental de Salud.

4. Analizar el reporte de informacién de los registros individuales de prestacion de
servicios de salud de las instituciones prestadoras de servicios de salud del
departamento.

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente scbre el particular.

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales

7. Realizar asistencia técnica a los actores del Sistema General de Seguridad Social en
Salud, agentes institucionales y comunitarios del sistema de vigilacia en salud piblica.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo con
el plan de mejoramienta institucional aprobado.

9. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno vy del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

11. Rendir los informes técnicos o econémices o juridicos, cuantitativos o cualitatives, que
le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos

12. Las deméds gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto Mo. 1587 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
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MNormas de protocolo, administracion y politicas plblicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Sistema de Gestidn de la Calidad
Flan de Desarmrollo Departamental.,
Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Scocial en Salud.
Manual de Actividades, Intervenciones y Procedimientos del Plan Obligatorio de Salud
en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Vigilancia en Salud Publica - SIVIGILA
Eventos de Interés en Salud Plblica.
Registro de actividades de proteccién especifica, deteccion temprana y aplicacién de
guias de atencion integral para las enfermedades de interes en salud publica.
Registros individuales de prestacién de servicios de salud.
Sistema de Estadisticas vitales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo
» Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
» Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacidn
Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | rélacionada.
caso y conforme a la Ley.

I VNV

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina y cirugla |
. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Cadigo 219
Grado: 0z
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD |
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA !

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar las responsabilidades técnicas, administrativas y provisién de recursos
en el Area de Microbiologia de aguas segin lineamientos de la Secretaria de Salud
Departamental para asegurar el total cumplimiento de los procesos de calidad NTC IS0
9001:2015 e 1SO 17025:2008, ademas de recopilar, procesar, analizar y difundir los
resultados e informacion resultantes de estos procesos para cumplir con los propdsitos de
vigilancia en salud plblica, vigilancia y control sanitario, gestién de la calidad e
investigacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar analisis microbiolégico de agua para consumo humano, incluida la técnica para
identificacion de parasitos intestinales (Giardia y Cryptosporidium) Método EPA
1623.1:2012, efectuar el control de calidad de agua para consumo humano y realizar
analisis microbiolégico de alimentos, bebidas, jugos y agua envasada.

2. Asistir a las reuniones programadas por el Ministerio de Salud y Proteccidn social,
Instituto Nacional de Salud e INVIMA.

3. Participar en las pruebas de aptitud realizadas por entes acreditados o por el Instituto
Macional de Salud — Red Macional de Laboratorios (Programa PICCAP) yio ERA |
(Internacional).

4. Participar en la realizacidn de la validacion de tecnicas microbiologicas y realizar el |
control de calidad intemo a medios de cultive, reactivos, control de ambiente y |
superficies.

‘ 5. Realizar visita a los laboratorios publicos y privados que realizan analisis de agua |

potable y alimentos, ademés de los laboratorios de las empresas de acueductos del |
| departamento, para aplicar la resolucion 1618 de 2015 de Estandares de Calidad.

B. Ejecutar actividades de Control de Calidad a los laboraterios de microbiologia.

| 7. Participar en investigaciones de tipo epidemioldgico que requieran el apoyo del |
laboratorio.

8. Participar en el programa de gestion de la calidad del LSPD y apoyar el sistema de |
gestion de la Calidad 1SO 8001:2015 e 1SO 17025:2008, con los gue el Laboratorio de
Salud Publica Departamental se encuentra Certificado y Acreditado.

9. Liderar el proceso de Asistencia Técnica y Administracién de Recurso Humano, segln
lo dispuesto en el Sistema de gestién de Calidad implementado en el Laboraterio de
Salud Publica Departamental.

10. Apoyar y desarrollar las directrices dadas por la Coordinacion del Laboratorio de Salud
Publica Departamental.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de protocolo, administracion y politicas pablicas y relacienes humanas.
Constitucién Politica de Colombia.
Meodelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sistema de Gestion de la Calidad
Organizacién general del Estado colombiano.
Organizacién Territorial del Estado colombiano.
Ley Organica del Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad de |a Gestion Publica. Sistema de Gestion de la
Sequridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental.
Sistema Macional de Archivos y Gestién documental.
Sistema Integrado de Informacién Financiera.
Sistema de control fiscal financiero.
Sistema de Servicios Publicos
Cadigo Unico Disciplinario.
Codige de Procedimiento Administrative y Contenciosos Administrativo,
Mormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.
Politicas Publicas relativas a la dependencia de su competencia. |
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco lagico y metodologia General Ajustada. ‘

Régimen juridico departamental y municipal.
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
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Decreto 2323 del 12 de julio de 2006,
Resclucion 2115 de 2007
Decreto 1575 de 2007
Norma NTC ISO 9001:2015
Norma NTC-ISQ/IEC 17025:2005
Resclucion 1619 de 2015
Informacién Basica.
V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuaric y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones |
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA !
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional |
matricula profesional vigente, segin el relacionada.
caso y conforme a la Ley.

YN YWY
VYWY

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Bactericlogia y laboratorio clinico
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel, PROFESIONAL
Denominacion Empleo FROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado: 02
Numero de cargos: CINCO (5)
Dependencia. DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ
Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
== — . AREA FUNCIONAL B
Sector Competitividad (Secretaria de Vivienda y Habitat, Secretaria de Desarrollo
Economico y Competitividad)

| lil. PROPOSITO PRINCIPAL — —————
Liderar y evaluar el proceso de ejecucion de planes, programas y proyectos del sector
competitividad, para contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes del
| Departamento del Valle del Cauca, segln la programacién anual prevista.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar el proceso de ejecucion, control y evaluacién de programas, proyectos y |
actividades de la dependencia de su competencia, de conformidad con el plan |
operativo anual y de inversion aprobado. |
2. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de
conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento
vigentes.
3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a carge de la dependencia de su competencia, asi como la ejecucidn y
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utilizacion dptima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad
con los protocolos establecidos.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los
indicadores institucionales establecidos.

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa

| vigente sobre el particular, |

| 6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de |
su competencia, de acuerdo con las politizas institucionales,

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo
con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetives y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segln |
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad, '

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean sclicitados en |a oportunidad y periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen ¥ que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protocolo, administracién y politicas plklicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia
Organizacién General del Estado Colombiano
Organizacion Territorial del Estado Colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Sistema de Gestidn de la Calidad
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera
Sistema de Control Fiscal financiero
Sistema de Servicios Plblicos
Cédigo Unico Disciplinarie |
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrative
Nermas sobre Mejoramiento Continuo de Procesos y Procedimientos
Politicas Publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre Investigacién y Formulacién de Proyectos
Marco Logico y Metodologia General Ajustada
Regimen Juridico Departamental
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
» Orientacidn a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuaric y al ciudadano | » Experticia Profesional
» Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracion |
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~» Compromiso con la organizacién # Creatividad e Innovacién

» Liderazgo de Grupos de Trabajo

, » Toma de decisiones

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

Titulo profesional con tarjeta profesional o | 5eis () meses de experiencia profesional

| matricula profesional vigente, segin el | relacionada.

caso y conforme a la Ley.

NUCLEO BASICO DEL
ARFA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO |
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Mercadeo, Finanzas,

CONTADURIA Y AFINES:; INGENIERIA, | Negocios, Contaduria Publica, Economia
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | y Afines, Arguitectura, Ingenieria Civil y
AFINES, MATEMATICAS Y CIENCIAS | Afines. Ingenieria Eléctrica u Otras |
NATURALES, CIENCIAS SOCIALES Y | Ingenierlas, Geologia, Ciencias Politicas,
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Relaciones Internacicnales, Derecho,
| EDUCACION. Comunicacién Sccial, Psicologia. |

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 218

Grado: 02

Numero de cargos: SEIS (6)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL . [
Sector Seguridad y Convivencia (Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana,
Secretaria de Paz Territorial vy Reconciliacidn, Secretaria de Gestién del Riesgo de
Desastres)

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL |

Liderar y evaluar el proceso de ejecucion de planes, programas y proyectos del Sector |

Sequridad y Convivencia, para contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes

del Departamento del Valle del Cauca, segun la programacion anual prevista,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de ejecucion, control y evaluacién de programas, proyectos y
actividades de la dependencia de su competencia, de conformidad con el plan
operativo anual y de inversidn aprobado.

2. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de
conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento
vigentes.

3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi como la ejecucién y
utilizacién dptima de los recursos disponibles, en forma opeortuna y de conformidad
con los protocolos establecidos.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los
indicadores institucionales establecidos.
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| 5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de
su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo
con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de |a comunidad.

| 9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y ordenes del gobierno nacional,

| las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en la oporiunidad y periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucidn Politica de Colombia
Organizacion General del Estado Colombiang
Organizacion Territorial del Estado Colombiano
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién
Sistema de Gestidn de |la Calidad
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
| Sistema de Gestidn Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
‘ Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de Control Fiscal financiero
Sistema de Servicios Plblicos
Cdédigo Unico Disciplinario
Cédige de Procedimiento Administrative y Centencioso Administrativo
Normas sobre Mejoramiento Continuo de Procesos y Procedimientos
Politicas Plblicas relativas a la dependencia de su competencia
| Metodologias sobre Investigacién y Formulacién de Provectos
Marco Logico y Metodologia General Ajustada |
‘ Régimen Juridico Departamental
; Informatica basica
!_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacién a resultados # Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
» Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la grganizacion # Creatividad e Innovacién
» Liderazgo de Grupos de Trabajo '
| » Toma de decisiones |
| VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA _‘b
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| Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso y conforme a la Ley

NUCLEO BASICO DEL
AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Arguitectura, Ingenieria

CONTADURIA Y AFINES; INGEMIERIA, | Civil y Afines o, Ingenieria Ambiental,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Otras Ingenierias, Geologia, Ciencias

AFINES; MATEMATICAS Y CIENCIAS | Politicas, Derecho, Psicologia,
NATURALES, CIENCIAS SOCIALES Y | Sociclogia, Trabajo Social y Afines.
HUMANAS.

[ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdadigo 219
Grado: oz
Mumero de cargos: MUEVE (9)
Dependencia: DONDE SE UEBIQUE EL EMPLEQ
| Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
Sector Social (Secretaria de Desarrollo Social, Secretaria de Cultura y Secretaria de
Asuntos Etnicos)

_ lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y evaluar el proceso de ejecucién de planes, programas y proyectos del sector
social, para contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes del Departamento
del Valle del Cauca, segun |a programacion anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el procese de ejecucion, contrel y evaluacion de programas, proyectos y
actividades de la dependencia de su competencia, de conformidad con el plan
operativo anual y de inversion aprobadao.

2. Coordinar y participar en los estudics e investigaciones gue permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de
conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento
vigentes.

3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asl como la ejecucidn y
utilizacion optima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad
con los protocolos establecidos.

4. Administrar, contrclar y evaluar el desarrollc de los programas, proyectos y
actividades propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los
indicadores institucionales establecidos. .

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por |
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa |
vigente sobre el particular.

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de |
su competencia, de acuerde con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los |
cbjetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo |
con el plan de mejoramiento institucional aprobado. |
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8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos vy las metas propuesias a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y ordenes del gobiemo nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que |e sean solicitades en la oportunidad y periodicidad requeridos.

11. Las deméas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Constitucion Politica de Colombia
Organizacién General del Estado Colombiano
Organizacién Territarial del Estado Colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Sistema de Gestion de la Calidad
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Flan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental
Sistea Integrado de Informacion Financiera
Sisterma de Control Fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Codigo Unico Disciplinario
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Mormas sobre Mejoramiento Continuo de Procesos y Procedimientos
Foliticas Piblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodolegias sobre Investigacion y Formulacion de Proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Regimen Juridico Departamental
Informética basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaberacion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
| » Liderazgo de Grupos de Trabajo
| » Toma de decisiones

VVVYY
VYWY

VIl. REQUISITOS DE FDRMACIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA '

| Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segin el | relacionada.
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO ””ggf‘%g;:ﬁgﬁ.gﬂ
ECONOMIA. ADMINISTRACION, | Administracién, Mercadeo, Finanzas,

CONTADURIA ¥ AFINES; INGENIERIA, | Megecios, Contaduria Plblica, Economia,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ingenieria__ Indusirial, Ingenieria de
ol

El Valle
% estd en
vos




Cali, Mayo 31 de 2018

505

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO \- 3~ 063"

(8 Hage-1%)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracién Central del

Departamento del Valle del Cauca”.

AFINES; MATEMATICAS Y CIENCIAS
NATURALES: CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS: CIENCIAS DE LA
EDUCACION. 1

Sistemas, Oftras Ingenierias, Estadistica,
Antropologia, Ciencias Pcliticas,
Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines 0 Comunicacién Social,

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Gerontologia, Educacion.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: FROFESIONAL
Denominacion del empleo: FROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado; 02
Nomero de cargos: UNO (1)
Dependencia; SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - TIC
| Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —

Te

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el proceso de ejecucion de planes, programas, y proyectos de la
secretaria de las TIC en el marco de la Economia Digital y con base en las referencias de

la arquitectura empresarial; apoyar a los usuarics finales de la Gobernacion del Valle del
Cauca,
Valle del Cauca, segln la programacidn anual prevista.

para contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes del Departamento del

1.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el proceso de ejecucion, control y evaluacién de programas, proyecics
¥y actividades de la dependencia TIC referente a los proyectos con componentes
TIC, de conformidad con el plan operativo anual y de inversién aprobadoli;
Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacién de los servicios a carge de la dependencia de su competencia al igual
que auto gestionar y practicar los conocimientos adquiridos en las diferentes
capacitaciones sobre el desarrcllo de proyeclos, metodologia ajustada, MGA
WEB, de conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de
mejoramiento vigentes, entre ofras.

Administrar, documentar, controlar, sostener y evaluar el desarrolio de los
programas, proyectos y actividades relacionadas con el Modelo Integrado de
planeacion y Gestion al interior de la Secretaria de las TIC con alcance a las
normas internacionales, estandar y el Marco de Arquitectura Empresarial entre
ofras buenas practicas para el sector de las TIC.

Brindar el soporte, orientacién y capacitacitn a los usuarios finales que requieran
apoyo en la elaboracién de los proyectos con componentes TIC.

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de
su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas, promoviendo alternativas de mejora de la
dependencia de su competencia, de acuerdo con el plan de mejoramiento
institucional aprobado.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO )~ 3- ok 34
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

| 7. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a |la dependencia de su competencia, segln
requerimientos de los grupos de interés v necesidades de la comunidad.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejc de Gobierno y del
Gobemador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

8. Rendir los informes técnicos o economicos a juridicos, cuantitativos o cualitativos,
gue le sean solicitados en la opertunidad y pericdicidad requeridos.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Flan de Desarrcllo Departamental
Sistema Macional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de informacién Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Plblicos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Sistema de Gestion de la Calidad
Cédigo unico Disciplinario
Diserio, formulacion y evaluacion de indicadores de gestién TIC
Disefio y desarrollc de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada
Codigo de Procedimiento Administrative v Contencioso Administrative
Mormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos TIC
Foliticas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodelogias sobre investigacién y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Regimen juridico departamental y municipal
Manejo de informatica Media (Microsoft)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Qrientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
¥ Orientacion al usuario y al » Experticia Profesional
ciudadano # Trabajo en Equipo y Colabeoracion
» Transparencia # Creatividad e Innovacion
» Compromiso con la Organizacién # Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de Decisicnes

VII. REQUlElTQS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional con tarjeta | Seis (6) meses de experiencia profesional
profesional ¢ matricula profesional | relacionada.
vigente, segun el caso y conforme a
la Ley.
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas
URBANISMO Y AFINES.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del emplec: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 02

Mimero de cargas: UNO (1) |

Dependencia: SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
I INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - TIC

Cargo Jefe Inmediato: | SECRETARIO DE DESFPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

TIC

Despacho de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — |

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el proceso de ejecucién de planes, programas, y proyectos de la
dependencia de las TIC relacionados con la aplicabilidad de las estrategias de Gobierno
Digital, Transparencia, Anticorrupcion, y la coordinacidn de lineamientos y capacitaciones
a los responsables por dependencia para la publicacion de contenidos en la pagina web
institucional de la Gobernacién con base en el Marco de Arguitectura Empresarial, para
contribuir a elevar la calidad de vida de los habitantes del Departamento del Valle del

| Cauca, segun la programacion anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el proceso de ejecucion, control y evaluacién de programas, proyectos y |

actividades de la dependencia de su competencia para la gestién, administracién,
mantenimiento, sostenibilidad de pagina web y contenidos para entidades de
gobierno de conformidad con los estédndares internacionales y buenas practicas.
Coordinar y participar en las actividades que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la dependencia de su competencia en el desarrollo de
aplicaciones web con jsp, php y Mysq|, utilizando el estandar UML y criterios de
accesibilidad para personas en situacién de discapacidad, de conformidad con las
evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes,

Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los controles de los
indices de los indicadores del IGA (Indice de Gobierno Abierto); GEL (Indice de
Gobierno en Linea), FURAG (Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestién);
transparencia por Colombia (Indice de Transparencia de las Entidades Publicas)
Administrar, controlar y evaluar el desarrcllo de los programas, proyectos y
actividades propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los
indicadores institucionales establecidos.

Proyectar los oficios de respuesta a peficiones, quejas y reclamos presentados per
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la
normativa vigente sobre el particular.

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de
su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

-
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9.P3.07 DECRETONUMERO \- 3 - 0634
( 3% Hago fAY)

For medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”,

| 7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
cbjetivos, planes v programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo
con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

8 Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segln
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocoles institucionales o legales
establecidos

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos a juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periedicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Flan de Desarrcllo Departamental
Sistema de Gestién de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de informacién Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Plblicos
Maodelo Integrado de Planeacidn y Gestién
Cadigo anico Disciplinario
Manejo de software informatico y administracién de base de datos
Manejo de la Estrategia de Gaobierno Digital
Manejo de la aplicabilidad de la Ley Anticerrupcién en la WEB
Manejo de la aplicabilidad de la Ley Transparencia en la WEB
Seguimiento y control de los indices de los indicadores del IGA (Indice de Gobiernc
Abierto); GEL (indice de Gobierno en Linea), FURAG (Formulario Unico Reporte de
Avances de la Geslion); transparencia por Colombia (Indice de Transparencia de las
Entidades Publicas).
Manejo de software informatico y administracién de base de datos
Técnicas de atencién al ciudadano
Marco de Arguitectura Empresarial.
Informatica Media
Capacitadores en programas de induccidn, reinduccién de usuarios finales.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
# Orientacion a resultados # Aprendizaje Continuo
» Crientacion al usuario y al » Experticia Profesional
ciudadanao # Trabajo en Equipo y Colaboracion
> Transparencia # Creatividad e Innovacién
= Compromiso con la Organizacidn ~ Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

GOBERNACION
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto Mo. 1587 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional con tarjeta | Seis (6) meses de experiencia profesional
profesional o matricula profesional | félacionada.

vigente, segun el caso y conforme a
la Ley.

| AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO EASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas
| URBANISMO ¥ AFINES.

= I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
| Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del empleo: FROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02
Nuimero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
| INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES - TIC
Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO

. Il. AREA FUNCIONAL
Despacho de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —
| TIC
| lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y evaluar el proceso de ejecucién de planes, programas, y proyectos de la
secretaria de las TIC en el marco de la mesa de ayuda del sistema de gestién financiera
territorial —-SAP en lo referente al médulo Fl e ingresos; aplicando técnicas de seguridad
y sistemas de seguridad de la informacion basadas en el marco de arguitectura
empresarial; apoyar a los usuarios finales de la Gobernacién del Valle del cauca , para
contnhuur a elevar la calidad de vida de los habitantes del Departamento dal Valle del |
| Cauca, segn la programacién anual prevista.
[ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
i 1. Coordinar el proceso de ejecucion, control y evaluacion de programas, proyectos
y aclividades de la dependencia TIC respecto al médulo de F.| e ingrescs
induyendn la creaciﬁn de dams maestros, de conformidad con el plan operativo

2. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacién de los servicios a cargo de la dependencia de su competencia al igual
que auto gestionar y practicar los conocimientos adquiridos en las diferentes
capacitaciones sobre la Herramienta SAP, con el fin de transmitirios a los usuarios
finales, de conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de
mejoramiento vigentes.

3. Liderar las sesiones de trabajo con los usuarios finales de la Gobernacién para
brindar soluciones a los requerimientos de integracién de la funcionalidad
organizacional del Sistema SAP-SGFT en el médule F.| e Ingrescs
especificamente.

4. Administrar, documentar, controlar, sostener y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos y actividades relacionadas con el Modelo Integrado de
planeacion y Gestion al interior de la Secretaria de las TIC con alcance a las |
normas internacionales, estandar y el Marco de Arquitectura Empresarial entre |

. otras buenas practicas para el sector de las TIC.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \- 3-Ob3HY
(3% Hagqo [1})

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”

5. Brindar el soporie, orientacién y capacitacién desde la mesa de ayuda a los
usuarios finales del médulo Fl e ingresos del sistema de Informacidn SAP.

6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia
de su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
cbjetivos, planes y pregramas, promoviendo alternativas de mejora para nuevos
desarrollos de acuerdo con los procecimientos y actividades desarrollas dentro
del Modulo F.| e ingresos del Sistema de Gestidn Financiera SAP.

8. de la dependencia de su competencia, de acuerdo con el plan de mejoramiento
institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad,

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

11. Rendir los informes técnicos o econdmicos a juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidad para comunicarse, delegar v motivar
Constitucién Politica de Colombia
| Organizacion General del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema Nacional de Archives y de Gestidn documental
Sistema Integrado de informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Piblicos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sistema de Gestion de la Calidad
Cadigo unico Disciplinario
Disefio, formulacion y evaluacién de indicadores de gestion TIC
Disefio y desarrollo de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejeramiento continuo de procesos y procedimientos TIC
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Reégimen juridico departamental y municipal
Manejo de informatica Media (Microsoft)
Conccimientos en el aplicativo SAP-ERP Médulos F.I, e Ingresos

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacién a resultados # Aprendizaje Continuo
= Experticia Profesional
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

# Orientacién al usuario y al # Trabajo en Equipo y Colaboracién
ciudadano # Creatividad e Innovacién
» Transparencia # liderazgo de Grupos de Trabajo
= Compromise con la Organizacion = Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta | Seis (B) meses de experiencia profesional
profesional o matricula profesional | relacionada.
vigente, segun el caso y conforme a

la Ley.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Contaduria y afines.
CONTADURIA Y AFINES. |
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel: PROFESIONAL
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
MNumero de cargos: UNO (1)
Dependencia; SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES - TIC
Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIC DE DESPACHO

I AREA FUNCIONAL

Despacho de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —
TIC

S h e ~_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el proceso de ejecucion de planes, programas, y proyectos de la
secretaria de las TIC en el marco del Medelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIGP),
la administracién, mantenimiento y sostenibilidad de los estandares internacionales de
las tecnclogias de la informacion, técnicas de seguridad y sistemas de seguridad de la
informacién basadas en el marco de arquitectura empresarial; apoyar a los usuarios
finales de la gobernacion en la mesa de ayuda SAP |, para contribuir a elevar la calidad
de vida de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segln la programacion
anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de ejecucion, control y evaluacién de programas, proyectos
y aclividades de la dependencia de su competencia, de conformidad con el plan

2 Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacién de los servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de
conformidad con las evaluacicnes de productos vy los planes de mejoramiento
vigentes.

3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi como la ejecucion y
utilizacién o&ptima de los recursos dispenibles, en forma oportuna y de
caonformidad con los protocolos establecidos.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

4 Administrar, documentar, controlar, sostener y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos y actividades relacionadas con el Modelo Integrado de
planeacion y Gestion al interior de la Secretaria de las TIC con alcance a las
normas internacionales, estadndar y el Marco de Arquitectura Empresarial entre
otras buenas practicas para el sector de las TIC.

5. Brindar el soporte, orientacién y capacitacion desde la mesa de ayuda a los
usuarios finales del module HCM del sistema de Informacion SAP.

6. Absolver consultas del campe de su desemperio profesional en |la dependencia
de su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetives, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo
con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a lla dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierna y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos a juridicos, cuantitatives o cualitativos,
gue le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que carrespondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Pelitica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Cédigo unico Disciplinario
Disefio, formulacién y evaluacién de indicadores de gestion TIC
Disefio y desarrollo de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada
Codigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos TIC
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodolegias sobre investigacidn y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental y municipal
Manejo de informdtica Media (Microsoft)
Conocimientos en el aplicativo SAP —HCM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Por medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2018,
"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados = Aprendizaje Continuo
= Orientacion al usuario y al » Experticia Profesional

ciudadano
+# Transparencia
» Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
# Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo  profesional con tarjeta | Seis (6) meses de experiencia profesional |
profesional o matricula profesional | élacicnada.
vigente, segln el caso y conforme a

Y

v

| laLey. .-

____AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas y
URBANISTMO Y AFINSES Afines.

I IDENTIFICACION DE EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédige: 219
Grado: 02
Numero de cargos Une (1)
Dependencia SECRETARIA DE TURISMO
Cargo Jefe Inmediato | SUDDIRECTOR TECNICO o

. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Turismo - Subdireccion Técnica de Turismo
. PROPOSITO PRINCIPAL .
Administrar el Sistema de Aplicaciones y Productos para procesamiento de datos SGFT-
SAP - médulos FM y MM de la Secretaria de Turismo para la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los parametros técnicos del
|_sistema y las normas legales vigentes sobre la materia.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la planeacién financiera de la secretaria de Turismo

2. Liderar la ejecucién financiera de la Secretaria de Turismo

3. Asesorar la viabilidad financiera de los proyectos turisticos del departamento y de los
municipios del departamento presentados al gobiermne nacional

4. Liderar la Administracién, el control y la evaluar el desarrollo de los programas,
proyectos y actividades propias de la dependencia de su competencia, de
conformidad con los indicadores institucionales establecidos.

5. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, las |
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocoles institucionales o legales establecidos.

8. Rendir los informes técnicos o econdmicos, cuantitativos o cualitativos, que le sean
solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos

7. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas al despacho de la dependencia de su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente

[P
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2015,
“Paor el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

8. Coordinacién del fortalecimiento de las empresas de cadena turistica desde |a parte
financiera.

9. Generar reportes financieros por proyectos y de ejecucion.
| 10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
I V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESECIALES
| Normas de administracién y politicas plblicas y relaciones humanas
Normas Internacionales de Informacion Financiera- NIIF
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
OCrganizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Integrade de Planeacién y Gestidn
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Departamental
Mormas de presupuesto
Sistema de Gestion de |a Calidad
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental
Sistema Nacional de Archives y de Gestidn documental
Sistema Integrado de informacidn Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Plblicos
Cédigo Unico Disciplinario
Cédigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Mermas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas pablicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologlas sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada
Reégimen juridico departamental y municipal
Sistema General de participaciones
Informatica basica |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO !
*= Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
# Orientacién al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
# Transparencia Creatividad e Innovacidn
» Compromiso con la organizacion Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

YYYYVYYY

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Seis (6) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el | relacionada.
caso ¥ conforme a la ley.

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracidn o Contaduria Publica
CONTADURIA Y AFINES. Finanzas o Economia
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

r
|

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 01
Nimero de cargos: DOS (02) )
Dependencia; DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA
Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

1&: partamento Administrativo de Juridica.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucion de planes, programas, y
| proyectos del Departamento Administrativo de Jurldica, para contribuir a elevar la calidad

de vida de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segln la programacién
anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

'k

10.

Brindar apoyo en el proceso de programacion de la ejecucion, control y evaluacion de
programas, proyectos y actividades del Departamento Administrativo de Juridica, de
conformidad con el plan operative anual y de inversién aprobado.

Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a cargo del Departamente Administrative de Juridica, de conformidad con las
evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes.

Realizar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo del Departamento Administrativo de Juridica, asi como la ejecucién
y utilizacidén optima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad
con los protocolos establecidos.

Desarrollar los programas, proyectos y actividades propias del Departamento |

Administrativo de Juridica, de conformidad con los indicadores institucionales
establecidos,

Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad al Departamento Administrativo de Juridica, de conformidad con la
normativa vigente sobre el particular.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas del Departamento Administrative de Juridica, de acuerdo
caon el plan de mejoramiento institucional aprobado.

Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas del Departamento Administrativo de Juridica, segun
requerimientos de los grupos de interés vy necesidades de la comunidad.

Cumplir y hacer cumplir [a Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Macional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y los Decretos v Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad con los
protocolos institucionales o legales establecidos.

Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, que
le sean sclicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Medelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Sistema de Gestion de la Calidad

MNormas sobre mejoramiento continue de procesos y procedimientos

>
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Por medic del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 20 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca™.

Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia |
Metodologias sobre investigacion y formulacidn de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Regimen Juridico Departamental

Informatica basica
VI. COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO J

» Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional |
» Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracian
» Compromiso con la organizacion * _Creatividad e Innovacién |
VIl. REQUISITOS DE FDRMACIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional (Ley 1780 de
matricula profesional vigente. segln &l 20186).
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEOQO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho.

VIIl. REQUISITO DE EDAD ( LEY 1780 DE 2016)

| Edad Requerida: Minimo 18 afios Maximao 28 afios

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: E PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado: 01

Mumero de cargos: UNQC (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA |
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Secretaria Departamental de Salud en el desarrcllo de acciones para la |
atencion integral del cancer, la promocion de modos, condiciones y estilos de vida
saludables, de la poblacién del Departamento del Valle del Cauca. |
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementacion, evaluacién y monitoreo de los planes nacionales para el Cancer.

2. Brindar asistencia técnica para el fortalecimiento de las capacidades de los actores
del sistema para la planeacién, desarrcllo, atencién y evaluacién de accicnes e
intervenciones en estilos de vida saludable, prevencién y control de ENT, en el
marco de la estrategia de APS y gestién de riesgo.

3. Desarrollar actividades de promocion, fomento, desarrollo y monitoreo del
mejoramiente de la produccién regional, la disponibilidad y el acceso a los |
medicamentos y a tecnologias esenciales para la atencién de las ENT, |
especificamente en los eventos de Cancer. |
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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4. Desarrollar e implementar modelos especiales de cuidado integral a las victimas |
de las diferentes formas de viclencia social v a personas con céncer, para ser
implementados en los prestadores de servicios de salud que atiendan estas
poblaciones.

5. Absolver consultas del campo de su desempefioc profesional en la dependencia de
su competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y drdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisicnes del Consejo de Gobierno y del
Gobemador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

7. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
gue le sean sclicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Departamental.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

Sistema de Gestion de la Calidad

Crganizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Acciones para la atencién integral del cancer en Colombia.

Derecho a la vida de los nifios con cancer en Colombia.

Recursos destinados para adelantar campafias de prevencién contra el céncer y para
educacion preventiva sobre el consumo de cigarrillo.

Formulacién, Monitoreo y evaluacién de los planes territoriales de salud.

Formulacitn, presentacién aprobacién, ajuste, seguimiento, ejecucion y control de los
Planes Bienales de Inversiones Publicas en Salud.

Procedimientos para incluir proyectos de inversién en sus planes bienales de
inversiones publicas en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Qrientacion a resultados # Aprendizaje Continuo
# Orientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
# Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracién
= Compromiso con la organizacion #_Creatividad e Innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional (Ley 1780 de
matricula profesicnal vigente, segun &l 20186).
caso y conforme a la Ley. N

AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Trabajo Social.

VIIl. REQUISITO DE EDAD ( LEY 1780 DE 2016)

Edad Reguerida: Minimo 18 afios Maximo 28 afos
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Cepartamento del Valle del Cauca”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219

Grado: 01

MNimero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato: JEFE DE OFICINA DE PLANEACION

Il. AREA FUNCIONAL

| Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de acciones en vida saludable y enfermedades transmisibles en el
Valle del Cauca, en busca de garantizar el disfrute de una vida sana en las diferentes
etapas del ciclo de vida, promoviendo modos, condiciones y estilos de vida saludables en
log territorios cotidianos de las personas, familias y comunidades, asi como el acceso a
una atencitn integrada ante situaciones, condiciones y eventos transmisibles, con enfoque
diferencial y equidad social, desde una perspectiva de desarrcllo humano sostenible.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES

1. Realizar asistencia técnica de los lineamientos y normatividad para la prevencion de
las enfermedades transmitidas por via aérea y de contacto directo (tuberculosis,
infeccion respiratoria aguda de Hansen IRA).

2. Proyectar actividades de promocién y prevencién y control de enfermedades
transmitidas por via aérea y de contacto directo, en el departamento del Valle del
Cauca.

3. Desarrollar asistencia técnica a los actores del sistema, acerca de los lineamientos y |
protocolos de prevencién de las Infeccionss Asociadas a la Atencién en Salud IAAS y
la contencion de los antimicrobianos.

4. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su |
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Realizar estudios e investigaciones en materia de promocién de la salud, prevencién y
control de enfermedades no transmisibles.

6. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

7. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

8. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitatives, que
le sean solicitados en la oportunidad y pericdicidad requeridos.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de protocolo, administracién y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse.

Constitucién Politica de Colombia.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Sistema de Gestion de la Calidad
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Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca™.

Plan de desarrollo Nacional y Departamental.

Organizacion y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Andlisis de Situacién en Salud.

Formulacion, Monitoreo y evaluacién de los planes territoriales de salud.
Formulacién, presentacion aprebacion, ajuste, seguimiento, ejecucién y control de
los Planes Bienales de Inversiones Plblicas en Salud.

Procedimientos para incluir proyectos de inversién en sus planes bienal de
inversiones publicas en salud.
Disposiciones para el proceso de planeacién integral para la salud a cargo de las
entidades territoriales del nivel departamental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
# Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién
# Compromisc con la organizacion # Creatividad e Innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional (Ley 1780 de
matricula profesional vigente, segin el 20186).
_caso y conforme a la Ley.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS CE LA SALUD Enfermeria
Viil. REQUISITO DE EDAD ( LEY 1780 DE 2016)
Edad Requerida: Minimo 18 afios Maximo 28 afios

i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel: PROFESIONAL
Denominacién Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdadigo 219
Grado: 01
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD
Cargo jefe inmediato: JEFE DE OFICINA JURIDICA
Il. AREA FUNCIONAL
| Secretaria de Salud

1l. PROPOSITO PRINCIPAL |
Apoyar a la Oficina Juridica, en dmbito que cobija la contratacion estatal o pablica de los
procesos que adelante la Secretaria Departamental de Salud del Departamento del Valle
del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracion de los procesos contractuales en cumplimiento de los
fines del estado, para garantizar la continua y efectiva prestacion de los servicios
de salud que son competencia del Enle Territorial. r:\
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2. Realizar el acompafiamiento juridico ante los organismos de control y autoridades
competentes.

3. Apoyar la construccion de actos administrativos relacionados con el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

4. Realizar los actos preparatorios para la construccién de ordenanzas y actos
administrativos propios de la Secretaria Departamental de Salud.

3. Dar respuesta oportuna a los requerimientos formulados por los entes que ejercen

la Supervigilancia administrativa, autoridades de orden nacional y comunidad en

general,

Apoyar temas relacionados con funcién publica.

Apoyo y manejo presupuestario referente de los recursos del Sistema General de

Participacion.

Apoyar y asistir a juntas directivas de Empresas Sociales del Estado.

Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de

s5u competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y ordenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierne y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos.

11. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitatives o cualitativos,
que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES s

MNermas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas

Habilidad para comunicarse.

Censtitucion Politica de Colombia.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

Sistema de Gestidn de la Calidad

| Plan de desarrollo Nacional y Departamental.

Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Regulacion de la contratacion estatal,

Modalidades de seleccién de los contratistas.

Derecho administrativo.

Valor de la unidad de pago por capitacién para la cobertura del plan de beneficios en

salud de los regimenes contributive y subsidiado.

Decreto Unico reglamentario del sector salud y proteccion social.

. Modalidades de negociacion con Prestadores de Servicios de Salud.

P

©o o

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados ~ Aprendizaje Continuo

» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional

» Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracién

» Compromiso con la organizacion # Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional (Ley 1780 de

matricula profesional vigente, segin el 2016).

caso y conforme a la Ley. |
I AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |

CIENCIAS SOCIALES O HUMANAS Derecho

ElV, ||!
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Por medic del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Vill. REQUISITO DE EDAD ( LEY 1780 DE 2016)

Edad Requerida: Minimo 18 afios Méximo 28 afios

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: PROFESIONAL
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédiga: 219
Grado: 01
MNumero de cargos: UNOC (1)
Dependencia: SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - TIC
| Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO
| Il. AREA FUNCIONAL

Despacho de la Secretaria de lag Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — TIC

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucidn de planes, programas, y
proyectos de la dependencia de las TIC, para contribuir a elevar los indicadores resultantes
del marco de referencia de arquitectura empresarial y todo lo referente a Gobierno Digital y
asi contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes del Departamento del Valle del
Cauca, segun la programacién anual prevista

7

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo en el proceso de ejecucion, control y evaluacién de programas, proyectos

y actividades de la dependencia de su competencia para la gestién, administracién,
mantenimiento, sostenibilidad de pagina web y contenidos para entidades de gobierno.
de conformidad con los estandares internacionales y buenas practicasii;

Brindar apoyo en las actividades que permitan mejorar la prestacidn de los servicios a
cargo de la dependencia de su competencia en el desarrollo de aplicaciones web con
isp. php y Mysal, utilizando el estandar UML y criterios de accesibilidad para personas
en situacion de discapacidad, de conformidad con las evaluaciones de productos y los
planes de mejoramiento vigentes,

Brindar apoyo en la supervisar el registrc de seguimiento al cumplimiento de los
controles de los indices de los indicadores del IGA (indice de Gobierno Abierto); GEL
{indice de Gebierno en Linea), FURAG (Formulario Unico Reporte de Avances de |a
Gestion), transparencia por Colombia (Indice de Transparencia de las Entidades
Publicas).

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades
propias de la dependencia de su competencia, de conformidad con los indicadores
institucionales establecidos.

Proyectar los cficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa
vigente sobre el particular.

o
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6. Absolver consultas del campo de su desempefio profesional en la dependencia de su
competencia, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramientc en el logro de los
objetivos, planes y programas de |a dependencia de su competencia, de acuerdo con el
plan de mejoramiento institucional aprobado.

8. Decumentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetives y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
reguerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador, |
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Rendir los informes técnicos o econdmices a juridicos, cuantitatives o cualitativos, que
le sean solicitados en la oportunidad v periodicidad requeridos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Medelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG)
Sistema de Gestidn de la Calidad
Cédigo unico Disciplinario
Manejo de software infoermatico y administracién de base de datos
Manejo de la Estrategia de Gobierno Digital
Manejo de la aplicabilidad de la Ley Anticorrupcion en la WEB
Manejo de la aplicabilidad de la Ley Transparencia en la WEB
Seguimiento y control de los indices de los indicadores del IGA (indice de Gobierno Abierta):
GEL (indice de Gobierno en Linea), FURAG (Formulario Unico Reporte de Avances de la
Gestion); transparencia por Colombia (indice de Transparencia de las Entidades Publicas).
Manejo de software informatico y administracidn de base de datos
Técnicas de atencidn al ciudadano
Marco de Arquitectura Empresarial.
Informatica Media
Capacitadores en programas de induccién, reinduccion de usuarios finales.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* QOrienlacion a resultados Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaberacién
» Transparencia Creatividad e Innovacion
= Compromiso con la Organizacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA )
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional (Ley 1780 de
matricula profesional vigente, segun el | 2016).
caso y conforme a la Ley.

YY VWY

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas, Telematica y
| URBANISMO Y AFINES Afines Ingenieria Industrial y afines.

=
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Vill. REQUISITO DE EDAD ( LEY 1780 DE 2016)

Edad Requerida: Minimo 18 afios Méaximo 28 afios

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQC

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado: o1

Nimero de cargos: QUINCE (15)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo jefe inmediata: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Despacho, Departamento Administrative u Oficina.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar, supervisar, controlar y evaluar el procesc de ejecucion de planes, programas, y |
proyectos de la dependencia en que se ubica el cargo, para contribuir a elevar la calidad
de vida de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segln la programacién
anual prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en el proceso de programacion de la ejecucion, control y evaluacién
de programas, proyectos y actividades de |la dependencia de su competencia, de
conformidad con el plan operativo anual y de inversién aprobado.

2. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de conformidad con
las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes.

3. Realizar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi como la ejecucién y
utilizacidn dptima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad
con los protocolos establecides.

4. Desarrollar los programas, proyeclos y aclividades propias de la dependencia de
su competencia, de conformidad con los indicadores institucionales establecidos.

5. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la
normativa vigente scbre el particular.

6. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo
con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

7. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, seguin
requerimientos de los grupos de interds y necesidades de la comunidad,

8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucitn, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Macional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad
con los protocolos institucionales o legales establecidos.

9. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos,
que le sean solicitados en |la oportunidad y periodicidad requeridos.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




GACETA DEPARTAMENTAL

FO-M8-P3-07

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO )- > - b3 H

(2R a3 o “8 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del

Departamento del Valle del Cauca”.

Constitucion Politica de Colombia

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG)

Sisterma de Gestidn de la Calidad
Céadigo Unico Disciplinario

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
MNormas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

Politicas Publicas

Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

YYvYy

» Aprendizaje Continug
» Experticia Profesional
# Trabajo en Equipo y Colaboracion

| # Creatividad e Innovacidn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segun el
caso y conforme a la Ley.

Sin experiencia profesional (Ley 1780 de
2018).

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS;
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES; BELLAS ARTES; CIENCIAS DE
LA SALUD; MATEMATICAS Y CIENCIAS
NATURALES

Bibliotecologia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Ciencias
Politicas, Relacicnes  Internacionales,
Gobiernc y Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociclogia,
Trabajo Social y Afines o Administracion,
Mercadeo, Finanzas, Negocios, o
Contaduria Puablica o Economia o
Arquiteciura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingeniera Electrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines o Disefio,
Disefio  Industrial, Disefio  Medios
Interactivos, Disefio Grafico, Salud Publica-
Salud Ocupacional, Biclogia, Geologia o
Estadistica y Afines.

VIIl. REQUISITO DE EDAD ( LEY 1780 DE 2016)

Cali, Mayo 31 de 2018

| Edad Requerida: Minimo 18 afios Maximo 28 afics
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esta en
VOs



Cali, Mayo 31 de 2018 525

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO 1-3— b1 H
(2R Hago |18 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleocs de la planta de personal de la Administracion Central del
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LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314

Grado: 02

Nimero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Educacidn - Subsecretaria Administrativa y Financiera- Nomina
L Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades de registro, clasificacidn, verificacion, liquidacion y reporte
relacionados con el tramite de las novedades de ndmina y la liguidacién de la némina del

personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacién de
manera correcta y opertuna, de acuerdoe a las normas y procedimientos vigentes.

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, clasificar y verificar las novedades de personal que afectan la
liguidacién de la némina de manera oportuna.

2. Ingresar los actos administrativos v reportes al sistema de informacion de némina,
con el fin de afectar el pago de cada uno de los docentes y administratives
impactados.

3. Enviar los actos administrativos tramitados en némina a la administracién de hojas |
de vida para que se anexen a las respectivas historias laborales,

4. Imprimir los listados y reportes de nomina y generar los archivos planos para llevar
a cabo los pagos de salarios y prestaciones.

5. Generar los reportes comrespondientes al fondo nacional del ahorro y la sociedad
fiduciaria sobre las novedades tramitadas y los descuentos realizados a cada uno
de los funcionarios.

6. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental

7. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido la retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

| 8. Participar activamente en las actividades de Implementacién del Modelo Integrado |

de Planeacion y Gestidn.

| 9. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracién para el manejo |

de la gestién documental.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

@
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Funcién Publica en Colombia

Regimen del servidor plblico colombiano

Coadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental y Prevencién del Riesgo

Sistema de Atencidn y Servicio al Cliente

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestién documental e informacién
Mormatividad vigente para la dependencia

Relaciones Humanas e interpersonales

Manejo y operacion de equipos de oficina, computacion, terminales e impresoras

Legislacion Laboral y Educativa
Ofimatica e Internet
Legislacién Laboral y Educativa.
Ofimatica e Internet.

Conexiones logicas, mecdnicas, eléctricas y electrénicas de un sistema
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccién de datos
Bases de datos e Informatica aplicada.

Herramientas y habilidades informaticas

Planes, programas y proyectos del drea de desempefio

Procesos y procedimientos del area de desempefio

Manejo de software de recurses humanos y administracion de bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JEFﬁIiﬂU[I:_G

Orientacién a resultados

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Y YWYy

| = Experticia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano | » Trabajo en Equipo

| » Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
dos (2) afios de educacion superior.

Tarjeta prefesional o Matricula silalo ley
exige.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES.

Administracién de Empresas o Ingenieria de
Sistemas o Ingenieria Industrial.

VIll. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.
(Titulo de formacién técnico profesional)

Doce (12) meses de experiencia laboral y un
{1) afio de experiencia relacicnada.

o
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Diploma de bachiller.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
laboral.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel:
Denominacién del Empleo TECNICO
Codigo TECNICO OPERATIVO
Grado: 314
Numero de cargos: 02
DRpardierai gggé;}mﬁm DE EDUCACION
Cargo del jefe inmediato:
i QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION-SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA-GRUPO DE TRABAJO DE ATENCION AL CIUDADANO

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y atender al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacion con sus
solicitudes y requerimientos y gestionar el tramite para dar una adecuada y oportuna |
respuesta

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracion para el

11. Las demas gue se le asignen y que coTespondan a la naturaleza del empleo.

8.

Ejecutar las actividades para cumplir los objetivos eslablecidos con relacién al
mejoramiento de la atencidn y satisfaccidn de los requerimientos de la comunidad
educativa.

Brindar atencién primaria al ciudadano que se acerca a la Secretaria de
Educacién Departamental para ofrecerle orientacion acerca de su requerimiento
o inquietud.

Recibir, revisar, clasificar y remitir las soliciludes, peticiones, quejas y reclamos
que los ciudadanos presenten en la Secretaria de Educacion Departamental para
dar tramite a las mismas de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento a las respuestas de las solicitudes, peticiones, quejas y
reclamos con el objetivo de asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos.
Recibir, clasificar, notificar o enviar respuesta a las solicitudes, peticiones, quejas
y reclamos para promover la satisfaccidn del cliente.

Generar los reportes de control y gestion del area para evaluar el desempefio del
servicio de atencion al ciudadano

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn
documental.

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempeo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en la tabla de retencién documental.

Participar activamente en las actividlades de Implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién,

manejo de la gestion documental,

m El Valle
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Modelo Integrado de Planeacion y Gestisn
Funcidn Publica en Colombia
Regimen del servidor publico colombiano
Cédigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestién de la Calidad
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental y Prevencion del Riesgo
Sistema de Atencién y Servicio al Cliente
Programa de Gestién Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacidn
MNormatividad vigente para la dependencia
Relaciones Humanas e interpersonales
Manejo y operacién de equipos de oficina, computacién, terminales e impresoras
Cenexiones logicas, mecanicas, eléctricas y electronicas de un sistema
Mormas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Bases de datos e Informitica aplicada,
Herramientas y habilidades informaticas
Planes, programas y proyectos del area de desempefio
Procesos y procedimientos del érea de desempefio
Legislacidn laboral y educativa
Ofimatica
Manejo de Software de recursos humanos y administracion de bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICOD
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Onentacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Innovacién
Compromiseo con la organizacidn
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

vV

‘.l'

b A R

Titulo de formacién técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia laboral.
dos (2) afios de educacién superior.

Tarjeta profesional o Matricula silalo ley

| exige,

. AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEOQO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion, Ingenieria de Sistemas,
CONTADURIA Y AFINES, INGENIERIA, | Ingenieria Industrial o Derecho.
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS.
Vill. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
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Terminacién y aprobacion de los | Doce (12) meses de experiencia laboral y un
estudics en la respectiva modalidad. | (1) afio de experiencia relacionada.
(Titulo de formacion técnico profesional)

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Diploma de bachiller. laboral.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO

Codigo 314

Grado: E%m i

Numero de cargos:

Dependencja_ - SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION-SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA-GRUPO DE TRABAJO SERVICIOS INFORMATICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de soporte técnico que permitan resolver requerimientos de Informacion
¥ Tecnologia y garanticen el buen desempefio de la plataforma tecnolégica informatica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con
el mantenimiento, soporte y actualizacién de la infraestructura informatica y de
comunicaciones de la Secretaria de Educacion Departamental.

2. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencidn al Ciudadano
o de las areas de la Secretaria cuando se trata de comespondencia interna,
distribuir para su tramite o respuesta.

3. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y
correspondencia enviadas por los ciudadanos a través de los Sistemas de
Informacién propios del Ministerio de Educacién

4. Registrar y verificar la validez de los requerimientos de soporte técnico, dando
solucion en primer nivel (asesoria telefonica), asi mismo registrar el cierre o
solucion del requerimiento efectuado en cualquier nivel interno o de proveedor, al
igual que su evidencia de satisfaccion.

5. Registrar el escalamiento del soporte técnico a segundo nivel y nivel proveedoar,
apoyando dichas actividades con la verificacion de la existencia de la garantia de
contratos y productos para su efectiva aplicacian.

6. Apoya las aclividades del mantenimiento preventivo de acuerdo con las
condiciones establecidas para garantizar el correcto funcionamientc de los
compaonentes de la infragstructura tecnolégica.

7. Realizar labores de actualizacion, instalacién y pruebas de software y hardware
segun los requerimientos de soporte técnico de la Secretaria de Educacion.

8. Verificar y analizar el estado de los inventarios de hardware de la Secretaria de
educacion y los establecimientos educativos, garantizando su utilizacién
adecuada e informacién actualizada, realizando informes de obsolescencia y
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faltantes e identificando necesidades de reasignacion, mantenimiente, soporte y
compras.

9. Verificar y analizar el inventario de software y licenciamiento para garantizar la
aplicacion de la politica de utilizacion de software legal en la Secretaria de
educacion y los establecimientos educatives, analizando la pertinencia del
software requerido por los procesos de la Secretaria de Educacion Departamental
y generando planes de accidn que permitan mantener dicha politica

10. Analizar permanentemente si las comunicaciones de la Secretaria de Educacion
salisfacen las necesidades de comunicaciones o enlace de la Secretaria de
Educacion Departamental y los Establecimientos Educativos, identificar las
necesidades de mantenimiento, soporte o compras.

11. Identificar y coordinar las actividades de actualizacién y disefic de la pagina Web
de la Secretaria de educacién, basado en los requerimientos realizados por las
areas de la Secretaria de Educacién Departamental y los establecimientos
educativos.

12. Notificar y entregar las cuentas de usuario y claves de acceso para aplicativos,
recursos de red y sistemas operativos, segln el caso.

13. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn
documental, |

14. Realizar la transferencia secundaria de los documentcs, después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en la tabla de retencién documental.

15. Participar activamente en las actividades de Implementacion del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

16. Aplicar la Ley General de archivos y directrices de la administracion para el
manejo de la gestién documental.
17. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Moedelo Integrado de Planeacién y Gestion

Funcion Pablica en Colombia

Régimen del servidor publico colombiano

Cddigo Unico Disciplinario

Sistemna de Gestion de la Calidad

Sistema Integrado de Gestién de la Calicad

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental y Prevencién del Riesgo

Sistema de Atencién y Servicio al Cliente

Programa de Gestion Documental y de Archivo.

| Sistema Institucional de gestion documental e informacién
Normatividad vigente para la dependencia

Relaciones Humanas e interpersonales

Manejo y operacion de equipos de oficina, computacion, terminales e impresoras
Conexiones logicas, mecanicas, eléctricas y electronicas de un sistema
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccién de datos
Bases de datos e Informéatica aplicada.

Herramientas y habilidades informaticas

Flanes, programas y proyectos del area de desempefio
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Procesos y procedimientos del area de desempefio

Mantenimiento de equipos y accesorios de tecnologia informatica

Administracion de Redes y Bases de Dalos

Técnicas de archivo

Instalacién y mantenimiento de sofiware de oficina

Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura tecnoldgica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacion a resultados » Experticia Técnica
# Orientacitn al usuario y al ciudadano | » Trabajo en Equipo
= Transparencia # Creatividad e Innovacién
» Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia laboral,
dos (2) afios de educacion superior.

Tarjeta profesional o Matricula sila lo ley
exige. _
. AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas.
URBANISMO Y AFINES.

VIIl. ALTERNATIVA DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de los | Doce (12) meses de experiencia laboral ¥ un

estudios en la respectiva modalidad. | (1) afio de experiencia relacionada.

(Titulo de farmacion técnico profesional)

Diploma de bachiller Treinta y seis (36) meses de experiencia

laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: TENICO
Denominacion Empleo TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314
Grado: 04
MNomero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA CE SALUD
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A} DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

_ Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion de la Salud Pdblica en la Secretaria de Salud del Departamento del

Valle del Cauca. )
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMCIALES

o
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1. Apoyar en la coordinacion del Centro Regulador de Urgencias y Emergencias en las
funciones administrativas, operativas y Mision Medica.
2. Apoyar a la coordinacién del Grupo de Tecnélogos en Atencién Pre hospitalaria y
médicos asignades al CRUE.

| 3. Apoyar al personal operativo en la divulgacién de los lineamientos para el proceso
de Referencia y contra referencia de los casos de atencion inicial de urgencias y
casos especiales de atencidn de pacientes,

4. Revisar y orientar las funciones del codigo verde en la gestidn de emergencias y
desastres en el Centro Regulador de Urgencias y Emergencias.

5. Apoyar en la coordinacion en los procesos de referencia y contra referencia en el
area de influencia del CRUE en situaciones de Emergencias o Desastires.

B. Realizar las actividades administrativas asignadas por las directoras del CRUE.

7. Realizar la evaluacion y seguimiento de los procesos de referencia, contra
referencia y autorizaciones del CRUE

B. Realizar asistencia técnica a las IPS o entidades gue sclicitaron de su apoyo en los

. programas de Mision Medica, Referencia y Contra referencia, Autorizacion de

| Senvicios.

9. Realizar asistencia técnica a la red hospitalaria del Departamento del Valle del
Cauca en Mision Medica, Referencia y Contra referencia, Emergencias y Desaslres.

10. Apoyar la coordinacion de las brigadas médicas en eventos de emergencia sanitaria
reportadas por la Secretaria Departamental de Salud.

11. Apoyar con el seguimiento y gestion del centro de reservas del CRUE Valle

12. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas.
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar.
Constitucion Politica de Colombia
Flan de desarrolic Macional y Departamental,
Medelo Integrado de Planeacion y Gestién
Sistema de Gestion de la Calidad
Organizacién y disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Condiciones y requisitos para la organizacién, operacion y funcionamiento de los
Centros Reguladores de Urgencias, Emergencias y Desastres.
Sistema de Emergencias Médicas.
Folitica Macignal de Prestacion de Servicios.
Disefio, organizacién y documentacion del proceso de Referencia y Contra
referencia.
MNormatividad tecnica y administrativa para la contra referencia y contra remision de
pacientes.
Mecanismos y medios de difusién y comunicacién de la red de prestacién de
servicios a los usuarios.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacion a resultados # Experticia Tecnica
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Trabajo en equipo
» Transparencia # Creatividad e Innovacion
» _Compromiso con la organizacién |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA K._'Lﬁl
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FORMACION ACADEMICA ) EXPERIENCIA
Tiulo de formacion Técnica Auxiliar Veinticuatro (24) meses de experiencia
Tarjeta profesional o Matricula si la lo ley | laboral.
| exige.
NUCLEO BASICO DEL
AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Otros Programas de Ciencias de la Salud

| - Urgencias Médicas.

VIil. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y/O EXPERIENCIA

NO APLICAN EQUIVALENCIAS NI ALTERNATIVA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacion Empleo TECNICO OPERATIVO

Cadigo 314

Grado: 03

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL

Cargo jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional.

I1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Salvaguardar la vida de empleados de la Gobernacién del Departamento del Valle .

y de los usuarios, asi como velar por la seguridad fisica de los bienes patrimoniales
del Departamento y prevenir la comision de actos delictivos en las dependencias
gubernamentales.

s

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo en la supervision de las actividades que realiza el personal
de vigilancia en las instalaciones de la Gobernacion del Departamento del
Valle del cauca.

. Atender, analizar, reportar y presentar informes oportunos al jefe inmediato

sobre anomalias e inconsistencias que se presenten en la seguridad de
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca.
Mantener estrecha coordinacién con la Policia dignataria a fin de velar
conjuntamente por la seguridad de las perscnas y los bienes de la
Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca.

. Apoyar con las autoridades pertinentes las acciones que se deben seguir en

la prevencién y/o presentacion de siniestros.

Supervisar la realizacion de rondas en el Palacio de San Francisco, tanto al
interior como al exterior del edificio, previniendo cualquier acto delictivo que
se pueda presentar.

Presentar a las autoridades competentes las recomendaciones necesarias,

para la utilizacion de mecanismos que permitan detectar y prevenir hurtos

X
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| de elementos dentro de las instalaciones de la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca

7. Mantener en uso los recursos tecnolégicos de la dependencia de acuerdo
con las politicas institucionales, el sistema integrado de gestién de la calidad
y la tecnologia existente.

8. Brindar apoyo para la organizacién de los pargueaderos del Edificio del
Palacio de San Francisco, con relacién al ingreso, permanencia y salida de
los vehiculos, de acuerdo con las instrucciones y directrices del jefe
inmediato.

9. Atender consultas de asistencia técnica, administrativa u operativa de su
competencia requerida por los servidores plblicos de la dependencia o de
particulares, de acuerdo con las instrucciones recibidas y los protocolos
existentes.

10.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| Constitucion Politica de Colombia
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Funcion Publica en Colombia
Régimen del servidor publico colombiano
Cadigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo
Sistema de Atencion y Servicio al Cliente
Programa de Gestién Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacion
Normatividad vigente para la dependencia
Relaciones Humanas e interpersonales
Manejo y operacion de equipos de oficina, computacion, terminales e
impresoras
Conexiones logicas, mecanicas, eléctricas y electrénicas de un sistema
Normas sobre Seguridad Informéatica y Ley de proteccion de datos
Bases de datos e Informatica aplicada.
Herramientas y habilidades informaticas
Planes, programas y proyectos del 4rea de desempefio
Procesos y procedimientos del area de desempefio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
» QOrientacién a resultados | » Experticia Técnica
~ Orientacién al usuario y al | # Trabajo en Equipo
ciudadano ~ Creatividad e Innovacién

» Transparencia
| » Compromiso con la organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA l
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]

o : . Dieciocho (18) meses de experiencia
Terminacién y aprobacion de estudios ki
de Técnico en Procedimientos | '200M@l ¥ un (1) afio de E:"’::"5"."3"'3'E‘|

- relacionada.
Judiciales.

Vill. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Y/O
T EQUIVALENCIAS
NO APLICA ALTERNATIVAS NI EQUIVALENCIAS.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO . |

" Nivel: TECNICO '
Denominacion Emplec | TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314
Grado; 03
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
| Cargo jefe inmediato: JEFE DE OFICINA DE COMUNICACIONES
Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General - Oficina de Comunicaciones
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

'Realizar labores técnicas de disefio, creacion, clasificacién, edicién y archivo de los
contenidos informativos audiovisuales de la Oficina de Comunicaciones del Departamento
del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos y procadimientos técnicos, auxilisres e instrumentales, de la
dependencia de conformidad con los protocolos establecidos en el sistema integrado
de gestion de la calidad,

2. Producir y apoyar contenidos informatives de acuerde con sus conocimientos técnicos
y experiencia en el area de la comunicacion, especialmente en la edicidn de contenidos
informativos para medios audiovisuales y radiales, de acuerdo al procesc al que
pertenece.

3. Realizar y apoyar, en calidad de técnico, las diferentes actividades que el area de
comunicaciones programe.

4. |dentificar, recopilar, tabular y presentar informacién clave para la toma de decisiones
y el control, utilizando el instrumento de gestién correspondiente, de acuerdo con las ,
necesidades criticas de la dependencia.

5. Organizar, revisar, confrontar y cansolidar informacién documental en los procesos de
los procesos de comunicacién audiovisual, mediante la aplicacion de métodos vy |
procedimientos administrativos u operativos.

6 Atender personalmente a usuarios de la dependencia utilizando los aplicativos del
sistema de gestién, de conformidad con los protocolos establecidos en la Gobernacion
del Valle del Cauca.

7. Organizar y controlar la presentacién y transmisién de informes de rendicion de
cuentas y de gestién a los organismos de control, medios de comunicacion y
ciudadania en general que lo requieran de conformidad con los términos y las

| instrucciones impartidas.
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8. Alender consultas de asistencia técnica, administrativa u operativa requerida por los |
servidores pulblicos de la dependencia o de particulares, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los protocolos existentes.

9. Administrar los sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion, manejo vy
conservacion de informacion audiovisual de la dependencia, de conformidad con las
normas sobre seguridad informatica vigentes.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

| 11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de Edicidn no lineal sistema AVID
Manejo de archivo digital a través de servidor local,
Produccitn de televisién, musicalizacién y edicién de documentales y comerciales
Direccién de Camara
Produccion de rendicién de cuentas
Funcion Piblica en Colombia
Modelo Integral de Planeacitn y Gestign
Régimen del servidor publice colombiane
Codigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencién del Riesgo
Sistema de Atencidn y Servicio al Cliente
Programa de Gestidn Documental y de Archive. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacion
Mormatividad vigente para la dependencia
Relaciones Humanas e interpersonales
Manejo y operacion de equipos de oficina, computacién, terminales e impresoras
Conexiones logicas, mecdnicas, eléctricas y electrdnicas de un sistema
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccién de datos
Bases de datos e Informatica aplicada. |
Herramientas y habilidades informaticas
Planes, programas y proyectos del drea de desempefio
Procesos y procedimientos del area de desempefio |
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~_POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Experticia Técnica
# Orientacion al usuario y al ciudadano #» Trabajo en Equipo |
= Transparencia # Creatividad e Innovacion
-~

Compromise con la organizacion |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

.~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica o tres (3) | Diecioche (18) meses de experiencia laboral
afios de educacion superior relacionada.
Tarjeta Profesional o Matricula si la ley lo

| exige.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS; | Comunicacién Social, Periodismo y Afines o
BELLAS ARTES. Medios Audiovisuales

VIIl. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO NUMERO \- 3 -063'
AR Hag o ,l'lE’ )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 20186,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i
Terminacion y aprobacion de los estudios | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
en la respectiva modalidad. (Titulo de | y un (1) afio de experiencia relacionada. '
formacion tecnoldgica)

; ‘ Cincuenta y cuatre (54) meses de |
Diploma de bachiller. s experiencia laboral.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: TECNICO
Denominacién Empleo TECNICO OPERATIVO
Cddigo 34
Grado: 03
Numero de cargos: UNO (1)
| Dependencia; SECRETARIA DE SALUD
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA
Il. AREA FUNCIONAL
| Secretaria de Salud
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar la gestién de la Salud Publica en la Secretaria de Salud. |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

Participar en actividades de promocién y prevencion y control de enfermedades
transmisitles.

Participar en actividades de promocién y prevencion y control de enfermedades
transmitidas por via aérea y de contacto directo, en el departamento del Valle del
Cauca.

Participar en actividades de promocién y prevencién y control de enfermedades
desatendidas, emergentes y reemergentes, en el departamento del Valle del Cauca.
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del gobierno nacional, las
ordenanzas de la Asamblea, las decisicnes del Consejo de Gobierno y del Gobernador,
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

Rendir los informes técnicos o econdmices o juridicos, cuantitatives o cualitatives, que
le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Medelo Integrado de Planeacidn y Gestién

Sistema de Gestidn de la Calidad

Nermas de protocolo, administracion y peliticas plblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, negociar, delegar y motivar.

Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrcllo Nacional y Depariamental.

Documentacion del Sistema de Gestién de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YY¥YYY

Orientacion a resultados » Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano | » Trabajo en equipo

Transparencia ¥ Creatividad e Innovacién
Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

=
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \- 35— 0O63Y4
( 2R Hayo |13 )

FPor medio del cual se medifica y adiciona el Decreto No. 1587 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca’.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica auxiliar Dieciocho (18) meses de experiencia
Tarjeta profesional o Matricula si la lo ley | laboral.
exige.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Técnico Auxiliar de Enfermeria

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: TECNICO
Denominacién Empleo TECNICO OPERATIVO
Codigo 314
Grado: 03
Nlimero de cargos: UNO (1)
Dependencia; SECRETARIA DE SALUD
Cargo jefe inmediato: SUBSECRETARIO (A) DE SALUD PUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el proceso de gestién de las muestras que llegan al Laboratorio Departamental de

Salud Publica, remitidas por la red departamental de laboratorios, para su posterior
analisis.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =
1. Apoyar en el lavado de material de vidrio y plastico usado en pruebas de laboratonio.
2. Realizar el proceso de esterilizacion de materiales.
3. Preparacion de soluciones y estandarizacién de las mismas para pruebas de

laboratorio.

4. Participar en actividades de validacién de métodos analiticos implementados en el drea
de trabajo, cuando la gestion del sistema de calidad lo requiera.
Correcta disposicién final de los residuos quimicos generados en el area.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Modelo Integrado de Flaneacién y Gestion
Sistema de Gestion de la Calidad
Normas de protccolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, negociar, delegar y motivar.
Constitucién Politica de Colombia
Flan de Desarrollo Departamental.
Documentacién del Sistema de Gestidn de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | » Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano | > Trabajo en equipo
Transparencia # Creatividad e Innovacién
Compromiso con la organizacién
Vil. REQUISITOS DE FDRHAGIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXFERIENCIA

Titulo de formacién técnica auxiliar Dieciocho (18) meses de experiencia
Tarjeta profesional o Matricula si la lo ley | laboral.
| exige.
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \— 2 - 0b3H
(28 Hayo [L¥)

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los emplecs de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Técnico Auxiliar de Enfermeria

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOC

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion Empleo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407
Grado: 01
Nimero de cargos: CIENTO CINCUENTA ¥ CUATRO (154)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC
j Cargo jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento Adm nistrativo o
Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secrelarial garantizando la

debida prestacion del servicio, el cumplimientc de los propdsitos misionales y las

responsabilidades de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos,
IV. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia ylo
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el sistema
de gestion documental de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefonicamente, al poblico suministrando la
informacion y documentos solicitados, con autorizacion para divulgar, de conformidad
con los procedimientos establecidos en la Gobernacién del Departamento del Valle
del Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos gque le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

4. Elaborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que desempefia &l
cargo, segun requerimientos del responsable de la dependencia o de autoridades
compelentes.

5. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en que
deben estar presentes funcionarios de la dependencia, segun la programacion |
semanal prevista.

B. Elaborar informes cuantitativos y cualitatives de las actividades realizadas por la
dependencia en que desempefia el cargo, segln instrucciones recibidas.

7. Apoyar las actividades de coordinacion, disposicién y organizacién de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos que se reguieran para la celebracion de
eventos de cardcter institucional.

8. Ejecutar labores de mensajeria, digitacién, actualizacion de la informacidn y otros
similares, de acuerdo con protocolos de la Gobemacién del Departamento del Valle
del Cauca.

9. Mantener actualizado el registro de los materiales, elementos y equipos de oficina
asignados a la dependencia para el cumplimiento del propésito misional.

10. Preparar y presentar los informes gue le sean sclicitados sobre las actividades
desarrolladas, en forma oporiuna y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia |
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

J
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO NUMERO \-72 —pb3H
(2 Hago [13 )

Por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto No. 1597 del 30 de noviembre de 2016,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento del Valle del Cauca”.

Funcion Publica en Colombia
Régimen del servidor publico colombiano
Codigo Unico Disciplinario
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencién del Riesgo
Sistemna de Atencion y Servicio al Cliente
Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestién documental e informacion
Normas legales y técnicas de gestién documental
Clasificacién y caracteristicas de los documentos
MNormatividad vigente para la dependencia
Tecnicas de redaccion y ortografia
Técnicas de verificacion y control de existencias
Herramientas y habilidades informaticas
Relaciones Humanas e interpersonales
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| » Orientacién a resultados Manejo de la Informacién

r

7 Orientacién al usuario y al ciudadano # Adaptacion al cambio

#» Transparencia #» Disciplina

» Compromiso con la organizacién # Relaciones Interpersonales
» Colabeoracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral

relacionada.

ARTICULO SEGUNDO. Para los empleos de los niveles Profesional, Técnico y Asistencial

se aplicaran las equivalencias entre estudio y experiencia contempladas en el articulo

2.2.2.9.7 del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO TERCERQO. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE:

Dado en Santiagode Cali, alos Q8 A% H e oL ¥

anamaﬂara del Deparlamenio del Valle del Cauca

Vo.Bo. Director Departamento Adminis!rﬂﬁﬁ)iarmllu Institucional
Vo.Bo. Subdirector de Gestidon Humana Y

{
Redactor y transcriptor: Sandra L, Parra i Luz Adriana Vasquez Vivas
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