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RESOLUCION N® DE

Per la cual se modifica la resolucién 2484 del 16 de julic del 2007, por medio de la
cual se adepta el manual de funciones, requisites y competencias para los
funcionarios de la Gobemacion de Caldas.

EL SECRETARIO GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE CALDAS, en sjercicio
g sus alribuciones legales y constilucionales, especiaimente las contenidas por los
articulos 13, 28 y 32 del Decreto Ley 785 de 2005 y la Resolucién Mo. 578 del 18 de
febrero de 2009 emanada de la Gobamacion de Caldas,

CONSIDERANDO

Uue se hace necesano modificar la resolucion No 2484 del 16 de julio de
2007, por medio de la cual se adopta el Manuai de Funciones, Requisitos ¥
Compstencias para los funcionaros de la Gobemacion de Caldas. en el
sentido de ajustar el Manual especifico de funciones y competencias
laborales de los cargos de Profesional Espedializado codigo 222 grado 03 y
Profesional Especializado codigo 222 grado 02 del despacho del Gobernador
la Unidad de Prensa y la Unidad de Pasaporte, de la Secretaria de Hacienda
la Unidad de Tesoreria, de la Secretaria de Gobiemo la Unidad de Transito y
de la Secretaria General la Unidad de Prestaciones Sociales y los Grupos de
Compras y Bienes.

Por lo expuesto se,

RESUELVE

ARTICULO 1: Modificar el articulo primero de la resolucidn No. 2484 del 16

de julio de 2.007, por medio de la cual se adopta el manual de funciones,
requisitos y competencias laborales para los cargos de Profesional
Especializado codigo 222 grada 03 y Profesional Especializado codigo 222
grado 02 del despacho del Gobemador la Unidad de Prensa y la Unidad de
Fasaporte, de la Secretaria de Hacienda la Unidad de Tesoreria, de la
Secrelaria de Gobiermo la Unidad de Trénsito y de la Secretaria General la
Unidad de Prestaciones Sociales y los Grupos de Compras y Bienes, |
conforme a lo dispuesto en el considerando de la presente resolucion
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for |a cual se modifica la resolucién 2484 del 16 de julio del 2007, por medio de la
al se adopta el manual de funciones, requisitos y competencias para  los
Soncionarios de la Gobemacion de Caldas.

~ UNIDAD DE PRENSA ¥ COMUNICACIONES
- 1. IDENTIFICACION

. Profesional

Penominacion del Empleo: Profesional Especializado
Sdi 222 !
ado Salarial: (03

jo. de Empleos a Proveer: 1

Dependencia: Unidad de Prensa y Comunicaciones

argo del Jefe Inmediato: Gobernador
asificacion: |L_;'_t:1_re Nombramiento y Remocion ]

) 11, PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos referidos a |
b divulgacién periodistica para todo e departamento y de todas 1as actividades del |
Sonisrno Departamental y del plan de Comunicacion Institucional al interior de la
woanizacion para garantizar la informacién oportuna de las noticias de interés para |
gl departamento y para los funcionarios de la entidad, acorde con las politicas y
srmatividad vigentes sobre materia periodistica. |

II1. DESCRIPCION DE tuﬂcmﬂis ESENCIALES I

. Ejecutar con las instituciones vy entidades relacionadas con prensa Y
comunicaciones los planes, programas, proyectos y proiescs de este caracter,
asegurando el cumplimiento de las politicas vy normativas vigentes sobre el
particular.

 Efactuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas de prensa y comunicaciones, de tal forma que sirvan Como
soparte a acciones de mejora y toma decisiones.

 Coordinar la ejecucidon de los planes, programas, proyectos, procesos Yy
procedimientos de prensa Y comunicaciones, con  las  instituciones,
depencencias o personas requeridas, con el fin de optimizar su |
funcionamiento y aprovechar los recursos disponibies.

1. Participar en los organismos de caracter directive o consultivo relacionadaos

con los aspectos de prensa y comunicaciones, para efectuar propuestas y |

aportar en la definicién de peliticas, estrategias o lineamlentos de accién. |

Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos, presupuestos vy |

:
I

procesos de prensa vy comunicaciones con el fin de verificar su estado,
evaluar la gestién, los resultados y el impacto y proporcionar informacion utit,
veraz v oportuna para la toma de decisiones.

5. Supervisar el desemperio del personal adscrito 2 la Unidad, pard establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargoe de la misma.
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RESOLUCION N® DE

For la cual se modifica Ia resolucion 2484 del 16 de julic del 2007, por medio de ia

cual se adopta el manual de funciones, requisitos ¥ competencias para [los
funcionarios de |a Gobemacion de Caldas.

- Onentar, acompafar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes

-

6. Efectuar propuestas de djuste a los planes, programas, proyectos, procesos ¥ |

procedimientos de prensa ¥ comunicaciones, implementando aguellos que g

definan por parte de los érganos de direccion, para lograr e mejoramiento de
Ios mismos.

provenientes de las Instituciones, dependencias o personas con relacidn a los |
clanes, programas, proyectos, Procesos y procedimientos en el marco de |
Rrensa y comunicaciones, para favorecer la correcta ejecucidn de los mismos,

segun las politicas institucionales y la normativa legal, .

- Rendir informes sobre log planes, programas, Proyectos, procesos de prensa .

¥ Comunicaciones en las condicicnes exigidas por la ley o sus superioras |
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar |g |
transparencia institucianal ¥ Servir de insumo en Ia toma de decisiones, '

- Servir de enlace con o niveles asesor y directivo en o relativo a los planas, |

programas, proyectos y procesos Propios de su unidad con el fin de lograr a|
alineamiento de los mismos con las politicas y estrategias institucionales. |

10.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por sus

superiores en consideracisn con las necesidades institucionales, iag razones
propias del servicio y en particular, con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

- Diserio, ejecucién y evaluacién de planes, programas, proyectos y procesos. |
|

- Los planes, programas, proyectos y procesos de de prensa vy comunicaciones, |

- Las accienes de mejora v la toma de decisiones en asuntos de de prensa ~_..r|'

Comunicaciones, se soportan en Ips estudios efectuados sobre el particular v/
las propuestas o recomendaciones presentadas por el titular dajf cargo.

. Existe  y se aplica e sistema de control ¥ los indicadores de gestic’:un._i

resultades e impacto que permiten controlar, ajustar y mejorar los planes, |

programas, proyectos, procesos ¥ procedimientos de de prensa |
Comunicacioneas,

. Las consultas, recursos Y requerimientos se responden de manera agil Y|

satisfactoria en concepto de quien las realiza.

Los informes de gestion se presentan conforme a las exigencias legales ﬂll
institucionales,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

. Conocimiento en prensa ¥ Ccomunicaciones, con énfasis en aspectos de disefip

grafico, produccidn documental, redes de Comunicacion, medios prayeccian, J'
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*or la cual se modifica la resolucién 2484 del 16 de julio del 2007, por medio de la
wal se adopta el manual de funcicnes, requisitos ¥ competencias pam  los
uncignarios de la Gobemacion de Caldas.

analisis y redaccian de informacion, comunicacién empresarial.
4. Politicas y normativas vigentes en materia de prensa ¥ Comunicaciones.
4. Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

' VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-.
| |

i
|
]
|
—
1
|

ESTUDIO EXPERIEMCIA
Titulo profesicnal en Comunicacion social|*40 meses de experiencia profesional ¢
¢ periodismo relaclonada en cargos afines, similares o

Titulo de posigrado en la modalidad de| conexos de preferencia en el campo.
especializacion en dreas relaclonadas con |
las funciones del empleo. |

DESPACHO DEL GOBERNADOR _

UNIDAD DE PASAPORTES -l
S I. IDENTIFICACION e e
ivel: Profesional
encrminacion del Empleo: Profesional Especializadn :
odigo: 222
rado Salanal: 03
a. de Empleas a Proveer: 1
ependencia; Unidad de Pasaportes
arag del Jefe Inmediato: Gobernadaor
lasificacion ; - .Libre Nombramiento y Remocién -

I1. PROPOSITO PRINCIPAL |

lesarrollar procesos v procedimientos que conlleven a la eficlencia y eficacia en la |
xpedicion de pasaportes v demds documentos de conformidad con las facultades |
torgadas por el ministerio de relaciones exteriores y por la Gobernacién de
Aldas, acorde con las pollticas v normatividad vigentes sobre el particular v en |
umplimiento con el desarrollo de las politicas y demas instrucciones trazadas por

| Ministeric de Relaciones Exteriores, asegurando la oportunidad y calidad en la
ntrega de pasaportes al usuario, |

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ==

1. Ejecutar con las instituciones y entidades encargadas de la expediciin de!
pasaportes y demas documentos, los planes, programas, proyectos y/|
procesos, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes |

sobre el particular. I
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E Por la cual se modifica la resolucion 2484 del 16 de julio del 2007, por medio de Ia
cual se adopta el manual de funciones, requisitos y competencias para los
funcionarios de la Gobemacion de Caldas.

2.

Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar yv/o fartalecer I::-5|
MECANISMOSs ¥ procesos requeridos para la expedicidn de pasaportes v demas/
docurnentos, de tal forma gue sirvan como soporte a acciones de mejora |
toma decisiones, [
Coorcinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, procesos y|
procedimientos  para la expedicidn de pasaportes y demds documentos del
conformidad con las facultades otorgadas por el ministerio de relaciones |
exteriores y por la Gobernacion de caldas y con las instituciones, dependencias
0 personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar|
lzs recursos disponibles, I
Particpar con los organismos de cardcter directive o consultivo relacionados
con |a expedicidon de pasaportes y demds documentos, para efectuar
propusstas y aportar en la definicidn de politicas estrategias o lineamientos de |
ACCiGn.

Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y!
procesos para la expedicion de pasaportes y demas documentos con el fin de
verificar su estado, ewvaluar la gestidn, los resultados, el impacto vy
proporclonar informacion util, veraz y oportuna para la toma de decisiones.
Supervisar el desempeiio del personal adscrito a la Unidad, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos W
procedimientos para la expedicidn de pasaportes y demds documentos,
implementando aquelios que se definan por parte de los drganos de direccidn |
¥ del ministerio de relaciones exteriores, para lograr el mejoramiento de los|
mismos,

Orientar, acompanar y resolver los requerimientos recursos e mqmetuﬂes|
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los)|
planes, programas, prayectos, procesos y procedimientas en el marco de Ia|
expedicion de pasaportes y demds documentos, para favorecer la correcta
ejecucion de los mismos seglin las politicas institucionales y la normativa|
legal.

F'.egnd:'r informes sobre los planes, programas, proyectos y procescs para la
expedicidn de pasaportes y demds documentos, en las condiciones Exigidaﬁ|
por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los|
mismos, para fomentar la transparencia institucional v que sirvan de insumao!
para la toma decisiones.

10.5ervir de enlace con lo niveles asesor y directive en lo relativo a los planes, |

programas, proyeclos y procesos propios de su Unidad con el fin de lograr e
alineamiento de los mismos con las politicas y estrategias institucionales,

11.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por sus
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|- i]'FIIII:i'I-EE'- del servicio bA en part:cular can la naturaleza del tan;n S

V. CGNTRIBUCI{)HEE INDI\r‘IﬂUALES {CRITERIO EE DEEEMPEﬁﬂ}I

1. Los planes, programas, proyectos y procesos de Transito y Transporte
Terrestre, se ejecutan de conformidad con lgs politicas y normativas vigentes
en la materia,

Las acciones de mejora v la toma de decisiones en asuntos de Transito y

Transporte Terrestre, se soportan en los esfudios efectuados sobre el

particular y las propuestas o recomendaciones presentadas por el Litular cel

cargo.

3. Existe vy se aplica el sistema de control v los indicadores de gestion,
resultados e impacto que permiten controlar, ajustar y mejorar los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos de Transito y Transporte
Terrestre,

4. Las consultas, recursos y requerimientos se responden de manera agil vy

satisfactoria en concepto de quien las realiza.

5. Los informes de gestion se presentan conforme a las exigencias legales

|’|5t|tl.lt|c:naIEE

V. CONOCIMIENTOS EAEII;_DE O ESENCIALES

1. Disefio, e;emc-ujn y evaluacion de planes, programas, proyect 10s ¥ ﬂror,esﬂs
2. Conocimiento en Transito terrestre y transporte, con énfasis en aspectos de
Sefiales convencionales de transito, Restricciones de uso wvial, Slstemas de
infarmacion automatizados.

1. Ppliticas y normativas vigentes en materia de Transito y Transporte Terrestre,
Administracion de personal, metodologias de investigacion y metodologias de
provectos

4, h|:|r*:.::n:ur'mﬂnta':n Y mamajc: EIE sistemas informaticos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EI.PEF-F.IENEIA

Fod

ESTuﬂIﬂ EXPERIENCIA
Titulo profesional en ﬂere't:nn Ecnnﬂmla . *40 meses de experiancia [-‘Ir'ﬂfF'ElnﬂFl ".l
o administracion. i relacionada en cargos afines, similaras

*Titulo de postgrado en la modalidad de | o conexos de preferencia en ef campo. |
espacializacidn en areas relacionadas con
las funciones del emplao.

— — .| — - - ———
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For la cual se modifica la resolucion 2484 del 16 de julio del 2007, por medio de la -

cual se adopta el manual de funciones, requisitos y competencias pam los
funcionarios de la Gobemacion de Caldas.

. SECRETARIA DE HACIENDA

L - UNIDAD DE TESORERIA
, _ I. IDENTIFICACION e
| Mivel: Profesional
| Denominacign del Empleo: Profesional Especializado
! Codigo: 222 .
| Grado Salarial: | 03 .
| MNo. de Empleos a Proveer: | 1
Dependencia: Unidad de tesoreria '
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho i
|_Clasificacion: Libre Nombramiento y Remaocian

II. PROPOSITO PRINCIPAL = .

Dlsenar gjecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos referidos
| & la .ﬁ-ﬁmunlstraclﬁn y control de |os recursos del Tesoro Departamental y de los
. FDﬂdnE Cuenm,‘ Efectuando los pagos v las obligaciones a cargo del Departamento

de la deuda publica, garantizando el manejo de los recursos del departamento,
' _acorde con las politicas y normatividad vigentes sobre el particular,

|
I IR —_—

' I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Ejecutar con las instituciones y entidades relacionadas con Administracion ':,.'
control de los recursos del Tesoro Departamental y de los Fondos Cuenta, |

Bl Efectuando los pagos y las obligaciones a cargo del Departamento de la |
deuda publica los planes, programas, proyectos y procesos de este caracter, |
asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes sobre el I
particular.

4. Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/fo fortalecer los
programas de tesoreria, de tal forma que sirvan como soporte a acciones de
mejora ¥ toma decisiones.

i 3. Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, procesos y

procedimientos de Administracion y control de recursos del Tesoro, con las |
Instituciones, dependencias o parsonas requeridas, con el fin de gptimizar su
funcicnamiento y aprovechar los recursos disponibles.

4. Participar en los organismos de caracter directivo o consultive relacionadas
con los aspectos de Administracidn y control de recursos del Tesoro, para |

| efectuar propuastas y aportar en la definicidn de politicas, estrategias o |
lineamientos de accion.

5. Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos v x

procesos de Administracidn vy control de recursos del Tesoro con el fin de
ol verificar su estado, evaluar la gestion, Ius fesu'itad-::-s v el impacto v |

CALDAS NUESTRA MEJFOR EMPRESA
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i proparcionar informacién Gtil, veraz y oportuna para la toma de decisionas
8. Supervisar el desempefio del personal adscrito a |a Unidad, para establecer su |
aporte a los planes, programas, proyectos ¥ Procesos a cargo de la misma,

/. Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos ¥
procedimientos de Administracidn vy control  de recursos del Tesoro,
implementando aguellos que se definan por parte de los drganos de direccidn,
para lograr el mejoramiento de los mismos.,

8. Qrientar, acompariar v resolver los requerimientos, recursos e inguietudes |
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos ¥ procedimientos en el marco
Administracién v control de recursos del Tesoro, para favorecer la correcta :
gjecucion de los mismos, segun las politicas institucionales v |a narmativa
legal.

9. Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos de i
Administracion y control de recursos del Tesoro en las condiciones exigidas |
por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de |
los mismos, fomentar la transparencia institucional y servir de insumo an fa |
oma de decisionas, ‘

10.5ervir de enlace con lo niveles asesaor ¥ directivo en lo relativo a los planes,
programas, proyectos y procesos propios de su dependencia con el fin de
lograr el alineamiento de los mismos con las politicas ¥ eslrategias
institucionales,

L1.Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por ley o por sus
superiores en consideracidn con las necesidades institucionales, las razones
propias deal servicio y en particular, con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCION ES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DEéEH‘PEﬂG

1. Los planes, programas, proyectos y procesas de Administracian ¥y control de |
recursos del Tesoro, se ejecutan de conformidad con las politicas vy |
normativas vigentes en la materia. i

<. Las acciones de mejora y la toma de decisiones en asuntos de Administracién |

¥ control de recursos del Tesoro, se soportan en los estudios efectuados sobre
el particular y las propuestas o recomendaciones presentadas por el titular |

del cargo.
3. Existe vy se aplica el sistema de control v los indicadares de gestion, |

resultados e impacto que permiten controlar, ajustar v mejorar los planes, |
programas, proyectos, procesos y procedimientos de Administracién y control
de recursos del Tesoro.
1. Las consultas, recursos ¥ requerimientos se responden de manera agil y ‘
A

_—

satisfactoria en concepto de quien lasg realiza,

- —— — -

FAT AT RTTECTB 4 saer e mom e oo



A I R =
L w-
S RESOLUCION N° oe 19 FED. 2008
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5. Los informes de gestién se presentan conforme a las exigencias legales o |
institucionalas,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio, ejecucian y evaluacién de planes, programas, proyectos y procesos, :
5 Conocimiento en haclenda publica, con énfasis en aspectos de planeacion |
econdmica, presupuesto, tesoreria y contabilidad.
3. Politicas y normativas vigentes en materia de planeacibn economica, |
presupuesto, tesoreria y contabilidad. '
4. Conccimiento y manejo de sistemas informaticos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA |

*Tituloe  profesional en  contaduria, =40 meses de experiencia profesional ﬁl
administracion o economia. relacionada en cargos afines, similares o/
*Titulo de postgrado en la modalidad de| conexos de preferencia en el campo. |
especializacién en &reas relacionadas
- con las funciones del empleo.

~ SECRETARIA DE GOBIERNO =

T UNIDAD DE TRANSITO ]
T 1. IDENTIFICACION -
Mivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
i Codigo: 222
| Grado Salarial: 03
| No. de Emplecs a Proveer: i
Dependencia: Unidad de transito
Cargo del lefe Inmediato: Secretario de Despacho i
| Clasificacion: Libre Nombramiento y Remeocion 1
' I1. PROPOSITO PRINCIPAL 5

| Disefiar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos referidos
; al sisterma de Transito y Transporte Terrestra, la administracian, manejo, recaudo y |
| custodia de todas las especies venales, conforme con el Codigo Nacional, fas |

. pEHr._itms ¥ nalnauvudad vigentes sobre el particular. _
111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

L 1_._E;e-::utar con las instituciones y entidades -Epc_.iu_niua; con _T:r'_E'_i_nsiEu_ ¥
1

CALDAS NUESTRA MEJOR EMPRESA
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Transporte Terrestre, los planes, programas, proyectos y procesos de este
caracter, asegurando el cumplimiento de las politicas v normativas vigentes
sobre el particular,

2, Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas de Transito y Transporte Terrestre de tal forma que sirvan comao |
soporte a acclones de mejora y toma decisiones. {

3. Coordinar la ejecucidn de los planes, programas, provectos, procesos vy
procedimientos de Transito y Transporte Terrestre, con las instituciones, |
dependencias o personas requeridas, con el fin de optimizar su |

F | funcionamiento y aprovechar los recursos disponibles.,

| 4. Participar en los organismos de cardcter directivo o consultivo relacionados ,

con los aspectos de Tradnsito y Transporte Terrestre, para efectuar propuestas

¥ @portar en la definicion de politicas, estrategias o lineamientos de accion.

Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos vy

procesos de Transito y Transporte Terrestre con el fin de verificar su estado,

evaluar 1a gestian, los resultados y el impacto y proporcionar informacian Gtil,
weraz y oportuna para la toma de decisiones, |
6. Supervisar el desempefic del personal adscrito a la dependencia, para
establecer su aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo
de la misma.
7. Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos v
' procedimientos de Transito y Transporte Terrestre, implementando aquellos
que se definan por parte de los drganos de direccién, para lograr el
mejoramienta de los mismos.

8. Orlentar, acompafar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes
proveniantes de las instituciones, dependenclas o personas con relacidn a los
planes, programas, proyecltos, procesos y procedimientos en materia de
Transito y Transporte Terrestre, para favorecer la correcta ejecucidn de los |
mismas, segun 1as politicas institucionales y la normativa legal, :

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

10.5ervir e enlace con lo niveles asesor y directive en lo relativo a los planas, |
programas, proyectos y procesos propios de su dependencia con el fin de |
lograr 2l alineamiento de los mismos con las politicas v estrategias
institucionales. |

11.Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por ley o por sus |
superiores en consideracion con las necesidades institucicnales, las razones

[ ¥g]
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Por la cual se modifica la resolucién 2484 del 16 de julio del 2007, por medio de la
cal se adopta el manual de funciones, requisitos y competencias para  los
funcionarios de la Gobemacion de Caldas.,

— S— — = —e

P g:nmp_:ds dal ser'.rrc-i-:: ¥ Ern particufra.r, con la naturaleza dél_r:aEn.
__1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPEND)

( 1. Los planes, programas, proyectos y procesos de Transito y Transporte
Terrestre, se ejecutan de conformidad con las politicas v normativas vigentes |
| en fa materia, i
2. Las acciones de mejora Y la toma de decisiones en asuntos de Transito y
Transporte Terrestre, se Soportan en los estudios efectuados sobre el |
' particular y las propuestas o recomendaciones presentadas por el titular del |
| cargo |
| 3. Existe y se aplica el sistema de control y los indicaderes de gestign, |
; resullados e impacto que permiten controlar, ajustar y mejorar los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos de Trénsito y Transporte
Terrestra, [
4. Las consultas, recursos y requernimientos se responden de manera agil v |
| satisfactoria en concepto de quien Ias realiza, |
5. Los informes de gestidn se presentan conforme a las exigencias legales e |
institucionakes, |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefc, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos ¥ procesos.,
£. Conocimiento en Transito terrestre ¥y transporte, con énfasis en aspectos de
! Sefales convencionales de trdnsito, Restricciones de uso vial, Sistemas de
| informacidn automatizados.
3. Peliticas y normativas vigentes en materia de Transito y Transporte Terrestre,
Administracion de personal, metodologias de investigacidn v metodologias de
I proyectos
' _ 4. Conocimiento y manejo de sistemnas informaticos.

——— e e |

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

e e - - — —
I

—

R mrm, b -

ESTUDIO | EXPERIENCIA
*Titulo profesional en derecho o *40 meses de experiencia profesional & |
administracion. relacionada en cargos afines, similares o I
*Titulo de postgrado en la modalidad de conexos de preferencia en el campa, !

con las funciones del emplec. |

[
—_—— — P — - 13 ————— e .|

especializacion en dreas relacionadas r | 14
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RESOLUCION N* DE

Por la cual se modifica la resolucién 2484 del 16 de julie del 2007, por medio de la
cual se adoptz =l manual de funciones, requisitos y competencias parm  los
funcionarios de la Gobemacion de Caldas.

) __SERCRETARIA GENERAL : . !

UNIDAD DE PRESTACIONES SOCIALES
I. IDENTIFICACION

Jﬁvei: Profesional |
| Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado

| Codigo: 222

Grado Salarial: 03 .
INo. de Empleos a Proveer: 1 |
Dependencia: Secretaria General. |
|Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacheo

( Clasificacion: i Libre Nombramiento y Remocidn ]

i IL. PROPGSITO PRINCIPAL

| Disefiar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos referidos |
al reconocimienco de las Prestaciones Sociales, factores saliriales ¥ prestacionales |
Oe los servidores y exservidores del Departamento, para garantizar la efectiva |

geslion y pago, acarde con Ias politicas y normatividad vigentes sobre la materia. |

e i

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_——— 1
1

—— . -

1. Bjecutar con las instituciones v entidades relacionadas con Prestaciones
Sociales, factores saldriales y prestacionales, los planes, programas, proyectos |
Y Procesos de este cardcter, asegurando el cumplimiento de las politicas y

' normativas vigentes sobre el particular, .
2. Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer |os|

programas de Prestaciones Sociales, factores saldriales ¥ prestacionales, de

tal forma que sirvan como soporte a las  acciones de mejora y toma

| decisiones. '
| 3. Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos, procesos y|
procedimientos de Prestaciones Sociales, factores saldriales ¥ prestacionales, |
con las instituciones, dependencias o personas requeridas, con el fin de|
oplirnizar su funcionamiento v aprovechar 05 recursas disponibles. [

4. Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo, y asesor,
relaclonados con los aspectos de Prestaciones Scciales, factores saldriales y
prestacionales, para efectuar propuestas Y aportar en la definicion de paliticas, |
estrategias o lineamientos de accién,

5. Controlar la ejecucidn de los planes, programas, proyectss, presupuestos y|
procesos de Prestaciones Sociales, factores salariales v prestacionales con el
fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el impacto Yl | 1
proporcionar Informacion util, veraz y oportuna para la toma de decisiones. '

6. Supervisar el desempefio del personal adscrito a la Unidad, para establecer S| f,,/’f

£
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Larmera 21 Calkes 22 v 23 Edificio Licorera Piso 2 Tehefono RE18422




K058 4
RESOLUCION N° DE 19 FEB. 2009
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-ual se adopta el manual de funciones, requisitos ¥ competencias para los
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aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de [a misma.

7. Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procescs Y|
procedimientos de Prestaciones Sociales, factores salariales y prestacionales, |
implementando aguellos que se definan por parte de los drganos de direccion,
para lograr el mejoramiento y optimizacién de los mismos.

8. Orientar, acompafiar y resolver [os requerimientos, recursos e inguietudes |
provenientes de las instituciones, dependencias 0 personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos vy procedimientos en €l marco
Prestacicnes Sociales, factores salariales y prestacionales, para favorecer la !
correcta ejecucién de los mismos, segun las politicas institucionales y la
normativa legal vigente en |a materia

9. Rendir Informes sobre los planes, programas, pr Oyecios, procesos,
nrestaciones sociales, en las condiciones exigidas por la ley 0 5US superiores|
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fTomentar lal
transparancia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones. :

10.Servir de enlace con lo niveles asesor y directivo en io relativo a los planes, |
programas, proyeclos y protesos propios de su unidad con e| fin de lograr i
alineamiento de 108 mismos con las politicas y estrategias institucionales.

11.Cumplir con las demas funciones gue le sean asignadas por ley O por sus|
superioras en consideracion con las necesidades institucionales, las razones|
propias del servicio y en particular, con ia naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPERO)

1, Los planes, programas, Proyectos y [rocesos de Prestaclones Soclales, |
factores saldriales y prestacionales, se ejecutan de conformidad con las|
politicas y normativas vigentes en Ia materia. '

2 Las acciones de mejora y la toma de dediciones en materia de Prestaciones
Soclales, factores saldriales y prestacionales, se soportan en los estudios
afactuados sobre el particular y |as propuestas o recomendaciones presentadas
por @l ttular del cargo. -

3. Existe vy se aplica el sistema de control y los indicadores de gesti-:jn,|
resultados e impacto que permiten controlar, ajustar Y mejorar los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos de Prestaciones Sociales, |
factores saldriales y prestacionales reflejando mayor eficlencla en la
prestacidn de los servicios. |

4 lLas consultas, recursos y requerimientos se responden de manera agil vy
satisfactoria en concepto de quien las realiza.

5. Los Informes de gestion se presentan conforme a las exigencias legales o
exigidas por la institucion. '

—
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RESOLUCION N® DE

Por la cual se modifica la resolucién 2484 del 16 de julio del 2007, por medic de la
cual se adopta el manual de funciones, requisitos y competencias para los
funcionanos de la Gobemacion de Caldas.

v, mﬁdém:emgé BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio, ejecucion v evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos. [
Z. Conocimiento en estaciones Sociales, con énfasis en aspectos como fan:tures‘

salariales y prestacionales.
3. Politicas y normativas vigentes en materia de Prestaciones Sociales, factores
salariales y prestacionales.
4. Conocimiento y manejo de sistermnas informaticos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

*Titulo profesional en derecho, economia, |*40 meses de gxpariencia pn:rl‘esl-::-na||
Contaduria o  administracién de| relacionada en cargos afines, similares of
eMmprasas., | conexos de preferencia en el campo.

*Titulo de posigrado en la modalidad de| i
especializacidon en dreas relacionadas |

SECRETARIA GENERAL
GRUPO DE COMPRAS
L. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional

Denominacién del Empleg: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado Salarial: 02 .
Ma. de Empleos a Proveer: 1 |
Dependencia: Grupo de compras

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho ;
Clasificacion: Libre nombramiento v remocién o
= 1I. PROPOSITO PRINCIPAL _ _I
lisefar, ejecutar y controlar planes programas, proyectos v procesos referidos al |

‘an estratégico y solicitudes de compras de |a administracisn asi como de la |
ustodia de los bienes que hacen parte del almacén ¥y bogdegas, por compra para |
arantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos Institucionales v g |
ormatividad vigente en la materia, _ _ NN
o I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;

L. Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de los planes,|

__Programas, proyectos y procesos institucionales relativos al plan _estrategico de

CALDAS NUESTRA MEJOR EMPRESA L
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cual se adopta el manual de funciones, requisitos y competencias para los
funcionarios de la Gobemacion de Caldas.

compras de la administracidn asi como de la custodia de los bienes que hacen
parte del almacén y bodegas, asegurando el cumplimiento de las politicas v
normativas vigentes sobre el particular. !
| 2. Coordinar |a ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos sobre
! plan estratégico de compras de la administracion asi como de la custodia de
los bienes que hacen parte del almacen y bodegas, con las instituciones,
dependencias, o persaonas requeridas con &l fin de optimizar su funcionamiento
. y aprovechar los recursos disponibles.
| 3. Supervisar la adecuada marcha de los planes, programas, proyectos y procesos
gue |2 han sido asignados desde la secretaria general, para asegurar su aptimo
funcignamiento. [
4. Controlar la ejecucidn de los planes, programas, proyectos y procesos de plan/
estratégico de compras de la administracién asi como de la custodia de los
bienes gue hacen parte del almacén y bodegas, con el fin de verificar su
| estado, evaluar la gestidn, los resultados y el impacto y proporcionan
infarmacion Otil, veraz y oportuna para la aplicacidn de correctivos, .
5. Rendir informes scbre los planes, programas, proyectos y procesos|
concernientes al plan estratégico de compras de la administracion asi como del
la custodia de los bienes que hacen parte dei almacén y bodegas, en lasj
condicignes exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del
estado actual de los mismos, fomentar la transparencia institucional y servir d
insumo a la toma de decisiones.,
| 6. Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
i referidos al plan estratégico de compras de la administracion asi como de |a
‘ custodia de los blenes que hacen parte del almacen y bodegas, implementanda

ki
g

aquellos que se definan por parte del superior jerdrquico o por los drganos de
direccitn, para lograr el mejoramiento de los mismos.

7. Orientar, acompafiar y resolver los reguerimientos recursos 2 inguietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con refacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos a su cargo, para
favorecer el correcto desarrollo de los mismos.

8. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por Sus
SUpETIores en consideracidn con las necesidades institucionales, razones del

! servicio y en especial |a naturaleza del cargo. |

’ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIO DE DESEMPENO)

|

T

e e

e
-

1. Los planes, programas, proyectos y procesos referidos al plan estrategico de
compras de la administracidn asi como de la custodia de los bienes gque hacen
parte del almacén y bodegas, responden a la normativa legal y a las politicas ~.1

r - - __
= AET . e
e B e T A, e e ke ool e

objetivos institucionales. |
2. Los planes, programas, proyectos y procesos en su ejecucién presentan unal f

CALDAS NUESTRA MEJOR EMPRESA |
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Por la cual se modifica la resolucién 2484 del 16 de julic del 2007, por medio de la
cual se adopta el manual de luncienes, requisitos ¥ competencias para los
funcionarios de la Gobemacion de Caldas,

relacidn integrada y arménica Por parte de todos los actores involucrados. i

3. Los planes, programas, proyectos y procescs cuentan con Supervision periddica

. por parte del profesional especializado responsabile.

| 4. Los planes, programas, Proyectos y procesos poseen y aplican un sistema d

- indicadores de gestién, de medicign e impacto, para la toma de decisiones Y

; djustes necesarios.

| 5. Los informes de gestién  sobre ejecucian de planes, programas, proyectos

{ proCesos en materia de plan estratégico de compras de la administracion aslﬂ

| como de 1a custodia de los bienes que hacen parte del almacén v bodegas son

| rendidos en forma oportuna y ajustada a la nermatividad vigente, |

B. Los estudios vy propuestas presentados por el titular del CArgo permiten el
mejoramiento de Ios planes, programas, provectos y procescs de plan|

| estrateégico de compras de la administracidn asi como de la custodia de los

| bienes que hacen parte del almacén ¥ bodegas. |

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES S

| 1. Formulacién, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos ¥l

| procesas.

2. Sistermas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e
instrumentos  relativos al plan de Lompras, suministro, proveedores, W1
contratacidn f

3. Normatividad y politicas vigentes sobre contratacion,

4. Conocimiento y manejo de sistemnas Informaticos.
————— V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ ___ESTuUDIO ___EXPERIENCIA ] |
*Titulo  profesional  en administracion,*36 meses de experiencia profesional 3
Lontaduria, economia o derecho. relaclonada en cargos afines, similares

|

conexos de preferencia en el campo.
*Titulo de postgrado en Ia modalidad de '
especializacion en dreas relacionadas cnr1

125 funciones del emples. ,

e & e

SECRETARIA GENERAL ]
I

o _ GRUPO DE BIENES
[ ) B I. IDENTIFICACION - . o
vl Frofesional
Denominacitn del Emplec; : Profesional Espacializado )
Codiga: 222
Grado Salarial: 02
No. de Empleos a Proveer: .4 |

et e L]
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RESOLUCION N° DE |

la cual se modifica la resolucion 2484 del 16 de julico del 2007, por medio de Ia
| se adopta el manual de funciones, requisitos y competencias para los
funcionarios de la Gobemacion de Caldas,

Dependencia: Grupo de Bienes, '

Cargo del Jefa Inmediata: Profesional Especializada 03 |
¢ Clesificacign: Libre nombramiento y remogién |
[ II. PROPOSITO PRINCIPAL e e
| Disefiar, ejecutar y controlar planes programas, proyectos ¥ procesos referidos a |a
| administracidn, contrgl Y Custodia de los bienes muebles e Inmuebles dal |
| Departamento, para garantizar el cumplimients de las politicas y objetivos
Linstitucionales y la normatividad vigente en la materia. ) -
|__ . _ III. DESCRIPCION DE FUHEIGNEE ESENCIALES
| 1. Desarroliar las acciones necesarias para la implementacidn de os planes,
| frogramas, proyectos v procesos institucionales relatives a la administracidn,

particular, .
| 2, Coordinar Ia ejecucidn de los planes, programas, Proyecios y procesos sobre .
| administracién, control y custodia de los bienes muebles e inmuebles del |
Departamento, o PErsOnas requeridas con e fin de optimizar su |
funcionamiento ¥ aprovechar los recursos disponibles, [
3. Supervisar la adecuada marcha de |gsg planes, programas, proyectos vy |
procesos que le han sido asignados desde la secretaria general, para asegurar |
su optimo funcionamiento. |
4. Controlar la ejecucidn de los planes, programas, proyectos y procesos de
administracién, contrel y custodia de Ins bienes muebles & inmuebles def |
Cepartamento, con el fin de wverificar su estado, evaluar Ia gestion, los |
resultados y el impacto ¥ Proporcionar Informacidn util, veraz y oportuna para |

la aplicacion de correctivos,
5. Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos v procesos |

superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, |
fomentar la transparencia Institucional v servir de insumo a la toma dae
decisiones,

6. Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos |
referidos a la administracién, control ¥ Custodia de los bienes muebles e |
‘Nmuebles del Departamenta, Implementando aqueligs Que se definan por
Parte del superior jerdrquico o por los drganos de direccion, para lograr el !
Mejoramiento de los mismos. - ,

7. Orientar, acompanar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes |
provenientes de las Instituciones, dependencias 0 personas con relacién a los

___Planes, pregramas, proyectos, procesos ¥ procedimientos a su Cargo, para |

CALDAS NUESTRA MEJOR EMPRESA
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] medio de |y
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nPelencias parg los

g Inhtjtucmna!lﬁ razones geg;
| car 2o oy
INDIVIDUALES (CRITERIO Dg DESEMPEROD ]
pProyectos y f

5 Y propuestas Presentadosg por
mejoramientg de Jos Planes, programas

| aaminlstracic'rn, control y Custodia de |gg bi

| ?_E‘PEFLE”E"'?‘L____ 08 BAEirme ——— e

E________ V. CONOCIMIENTGS BASICOS O ESENCIALES

[ 1L Formulacidn, Elecucion v evg

luacion de planes, programas, Proyectos ¥ |
Procesos [
2, Sistemac, teorias, modelos, Procesgs, practicas, tEcnicas, métodos e |
instrumentos refativog admmr'srracirjn, control custodia de |ng bienes
Muebles a inrrruel:rlesl iNventarios ¥ seguros,
Normatividad ¥ politi

Cas vigentes Sobre administra ¥ Custodia de
los bienes muebles o Inmuebles, inventarios ¥ Se

guros, [
J;Cunucfmga_r@ Y Manejo de sistemas Informéticos.
3 I

—
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RESOLUCION N° DE 19 FE". 2009

Por la cual se modifica la resolucién 2484 del 16 de julio del 2007, por medio de la

cual se adopta el manual de funciones, requisitos y competencias pam los
funcionarios de la Gobemacion de Caldas,

ARTICULO 2: La presente resolucion rige a partir de I8 fecha de su
expadicion

CUMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

ERNESTGO PATING MOLINA
Secretario Dejégado con Funciones de Gobernador
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