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DECRETO N°. 0127 pE 17 MAR 2023

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DE CALDAS”

E!l GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE CALDAS, en gjercicio de sus atribuciones
legales y constitucionales, en especial las conferidas por los numerales 1, 2 y 7 def articulo
305 de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015, y

CONSIDERANDO:

Que en la Constitucion Politica en su articulo 122 dispone que “no habra empleo ptblico que
no fenga funciones detalladas en fa ley o reglamento (...}"

Que conforme al articulo 305 numeral 7 de la Constitucion Politica de Colombia ef
Gobernador tiene como atribucion especial la de crear, suprimir, fusionar los empleos de
las dependencias y sefialarle sus funciones especiales.

Que la Ley 909 del afio 2004 en el numeral 2 literal b del articulo 19 establece que el disefio
de cada empleo debe confener entre olras:

“..)

b} El petfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para el
acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las
exigencias funcionales del contenido del empleo;

(..)"

Que el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica,
consagra en el articulo 2.2.2.6.1, que fa adopcion, adicion, modificacion o actualizacion de
los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales de las entidades, se
efectuara mediante resolucion interna del jefe del respectivo organismo.

Que el mismo Decreto, establece la compelencia para la elaboracién de los estudios de
adopcion, actualizacién, modificacion o adicion de los manuales especificos de funciones
y competencias laborales a las unidades de personal de las entidades o quienes hagan sus
veces.

Que el manual de funciones y competencias laborales puede ser modificado las veces que
sea necesarias de acuerdo a las necesidades del servicio y en marco de los planes y
programas establecidos en los planes de desarrollo.

Que mediante la Ordenanza 808 del 05 de octubre del 2017, se establecio la estructura
organica y se fijo la escala salarial de la administracion central de la Gobernacion de
Caldas.

Que mediante el Decreto 269 del 20 de octubre del 2017, se establecio la nueva planta de
empleos de la Gobernacion de Caldas, de conformidad con la nueva estructura y las
recomendaciones del estudio técnico de redisefio institucional, norma modificada por los
Decretos 0154 y 0184 del 2018, Decreto 338 del 20 de noviembre del 2020, Decreto 471
(d;(/ del 2021, Decreto 467 del 30 de septiembre del 2022, Decreto 028 del 18 de enero d

A 2023 y Decreto 0121 del 16 de marzo de 2023.
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Que el Decreto 029 del 18 de enero del 2023 modificO el Decreto 575 del 04 de noviembre
del 2022 que adopto el manual de funciones y competencias laborales de la Gobernacion
de Caldas.

Que se hace necesario adoptar un nuevo manual de funciones y de competencias laborales
en aras de facilitar su consulta y generar unificacion normativa.

Que en cumplimiento del paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 def 2015, se
realizé socializacion del Estudio Técnico que sustenta la modificacion al Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Gobernacion de Caldas, dando cumplimiento

af articulo 28 del Acuerdo Sindical suscrito entre los sindicatos SUNET y SINTRENAL
CALDAS.

Que se realiz6 estudié técnico de creacion del cargo de profesional universitario, cédigo
2019, grado 01 de libre nombramiento y remocién donde se incluye la justificacion para la
adopcion del manual de funciones y competencias laborales, estudio que hace parte
integral del presente acto administrativo.

Que por lo anterior, es procedente adoptar con las nuevas modificaciones, el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Gobernacion de Caldas.

Que, en mérito de o expuesto,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR el manual especifico de funciones y competencias
laborales, para los empleos de la planta de personal de la Gobernacion de Caldas anexo al
presente Decreto y el cual hace parte integral del mismo.

ARTICULO SEGUNDO: E! Gobernador mediante acto administrativo adoptard las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual de funciones y
competericias laborales.

ARTICULO TERCERO. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion, y
deroga en su totalidad los Decretos 575 del 04 de noviembre del 2022 y 029 del 18 de
enero del 2023 y fas demas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE

Reviso y Aprobo: Alberto Hoyos Lépez- Secretario Gener&/
Revisé: Beatriz Elena Henao Giraldo- Jefe Oficina Talento Humano (..,J«ﬁ* %
Elaboro: Carlos Andrés Parra- Abogado Externo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIA GENERAL

JEFATURA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

2022
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Objetivos

=[;Contar con una herramienta de administracién del recurso humano gue facilite los
procesos de seleccion para proveer los diferentes empleos de la planta de personal de
la Gobernacién de Caldas.

= Especificar los requerimientos de los cargos de la planta de personal de la
Gobernacién de Caldas, en términos de conocimientos, experiencia y competencias
laborales.

= Determinar las funciones y responsabilidades de los diferentes empleos que
conforman la planta del personal de la Gobernacién de Caldas, en cada uno de los
niveles jerarquicos.

Alcance

El Manual de Funciones de la Gobernacidon de Caldas aplica a los empleos de los
niveles jerarquicos de la planta de personal de la Administracién.

Administracion del Manual

La responsabilidad estara a cargo de la Jefatura de Talento Humano, qguien debera
mantenerlo actualizado por medio de una memoria documental y de herramientas
ofimaticas, permitiendo su trazabilidad.

Conceptos basicos:

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

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

3. Las competencias funcionales precisan y detallan aguello gque debe estar en
capacidad de HACER el empleado para ejercer un cargo a partir del contenido
funcional del empleo (SABER). Las competencias funcionales de un empleo se
refieren a las funciones esenciales del empleo y las capacidades que se
identifican a partir de un analisis del propésito principal del empleo y su

~desagregacion progresiva, con el objeto de establecer los conocimientos basicos
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y los requisitos minimos de estudic y experiencia requeridos para el buen
desempefio del cargo.

4. Las competencias comunes y comportamentales hacen referencia al conjunto de
caracteristicas de la conducta (SER) que se exigen como estandares basicos
para el desempefio del empleo, atendiendo a la motivacién, las aptitudes, las
actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad, clasificadas en
competencias comunes y competencias comportamentales, cuyos criterios para
describirlas estan definidos en el Decreto 815 de 2018, articulos 2.2.4.5, 2.2.4.6

y224.7.

5. Por cada nivel jerarquico se definen las competencias comportamentales
exigidas para el desempefio de cada empleo conforme a lo establecido en el

articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018.

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

17 MAR 2023

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Identificar Mantigne SuSs gf)mpetencias
incorporar‘ y actua!lzadas en funmon- .de _Ic;s
aplicar AUEVOS cgmplos que exige I_a’ admlnlstraglon
conocimientos publ!cf'a en la prestacién de un optimo
sobre servicio '
regulaciones _Gestlona_' sus propias fuentes de
vigentes mform'amon c_onflable_y/o participa de
tecnolog,ias espacios informativos y de
: : capacitacion
Aprendizaje dls'ponlbles, Comparte sus saberes y habilidades
continuo metodos dy con sus compaferos de trabajo, y
{Jr;obgz;%mas parg aprende_ de sus colegas habilidades
manter;er diferenciales, que le pemiten nlve_lar
actualizada Ia Sus conom_mlentos en flujos
ofectividad de sus informales de inter-aprendizaje.
practicas
laborales vy su
vision del
contexto
Orientacion a Realizar las p;::g;;d(li responsabilidad por sus
resultados it'xg)l::es Iog Trabaja con base en objetivos

Larrern 2 entre Colles 21 ¥ 23, Munizates, Coldas, Colombio
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compromisos
organizacionales
con eficacia,
calidad y
oportunidad

claramente establecidos y realistas
Disefia y utiliza indicadores para
medir y comprobar los resultados

obtenidos

Adopta medidas para
riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o

superar los resultados esperados

Se fija metas y obtiene los resultados

institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones

de acuerdo con los estandares,

objetivos y tiempos establecidos por
la entidad

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas

necesarias para minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucién

de resultados enmarcando sus
productos y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad

Evalia de forma regular el grado de

consecucion de los objetivos

minimizar

Crientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las
decisiones y
acciones a la
satisfaccion  de
las necesidades e
intereses de los
usuarios (internos
y externos) y de
los ciudadanos,
de conformidad

con las
responsabilidade
s publicas

asignadas a la
entidad

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

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

Incorpora las necesidades de usuarios
y ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la
vision de servicio a corto, mediano y
largo plazo

Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Alinear el propio

Promueve el cumplimiento de las

Compromiso
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organizacion

las necesidades,
pricridades y
metas
organizacionales

Competencia | Definicién de la Conductas asomadas
. competencia
con la comportamiento a metas de la organizacién y respeta

Sus normas
Antepone las necesidades de la
organizacion a sSus propias
necesidades
Apoya a Ila
situaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma Ia iniciativa de colaborar con sus
compafneros Yy con otras areas
cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas

organizacion  en

Trabajo en
equipo

Trabajar con
otros de forma
integrada y

arménica para la
consecuciéon de
metas
institucionales

Cumple los compromisos  que
adquiere con el equipo

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

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la
consecucién de los objetivos grupales
Establece una comunicacién directa
con los miembros del equipo que

asumiendo un
manejo positivo y
constructivo  de

comunes . . - .
permite compartir informacién e ideas
en condiciones de respeto vy
cordialidad
Integra a los nuevos miembros y
facilita su proceso de reconocimiento
y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo
Acepta y se adapta facilmente a las

Enfrentar con nuevas situaciones

flexibilidad las Responde al cambio con flexibilidad

Adaptacién al situaciones Apoya a la entidad en nuevas
cambio nuevas

decisiones y coopera activamente en
la implementacion de
objetivos, formas de
procedimientos

nuevos
trabajo vy

Carrern 1l entre Calles 22y 23, Manizales, Coldas, Colombin

N ® 018000 916944 -{(57) (6) 8 98 24 44
1 m atencionolcivdodano@gobernaciondecoldas.gov.co

I ) @gobercaldas
& www.eoldas.gov.co




D ‘\ 'd’ 71‘ {8} Gobiernode PRIMERO 1 ? 'RAA £ ’123

w CALDAS @I 0

Competencia Definicién de la | Conductas asociadas
competencia :
los cambios - Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones

c«mzlmmﬁéiiésiﬁ?ﬁ,ﬁani:ﬁu,ﬂulém,ﬂahm :
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T TABLA DE CONTENIDO
. o _ . NIVEL DIRECTIVO B e o
No“c"fgégﬂ" | CLASIFICACION | CODIGO | GRADO | DEPENDENCIA | N° ¢ |PACG
Gobernador Periodo 001 0 Despacho del 1 | 21
Gobernador
. Libre .
Secretario de Nombramiento y 020 01 Secretaria , 99
Despacho s General
Remocion
) Libre ,
Secretario de Nombramiento y 020 01 Secret_arla de 1 95
Despacho o Gobierno
Remocion
) Libre .
Secretario de Nombramiento y 020 01 Secre’;arla de 1 28
Despacho ., Hacienda
Remocién
. Libre ,
S%‘g:;ig‘ﬁlge Nombramientoy | 020 01 Iﬁfergfstf:zstgg 1 | 31
Remocion
. Libre Secretaria de
Secretario de Nombramiento y 020 01 Integracion y 1 34
Despacho e .
Remocién Desarrollo Social
. Secretaria de
Secretario de L:bre_: Desarrollo
Despacho Nombramiento y 020 01 Emoleo e, 1 36
Remocion pieo
Innovacién
. Libre .
ng:tirc';ge Nombramientoy | 020 01 Sjjrr%tiiga 1 | 40
P Remocidn
. Libre .
Secretario de Nombramientoy | 020 01 Seqetariade | 1 | 43
P Remocién
. Libre ,
S%‘ggtzré‘r"ge Nombramientoy | 020 01 ssgr?;zré?ége 1 | 47
P Remocién
, Libre Secretaria de
Secretario de Nombramiento y 020 01 Agricultura y 1 51
Despacho it
Remocion Desarrollo Rural
. Libre Secretaria de
Secretario de Nombramientoy | 020 01 Vivienda y 1 | 54
Despacho r -
Remocion Territorio
Secretario de Libre Secretaria de
Nombramiento y 020 01 Deporte, 1 58
Despacho - S
Remocidn Recreacion y

£ &) @gobercaldas
& www.ocoldes.gov.oo
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Actividad Fisica
, Libre .
Secretario de Nombramiento y 020 01 Sec_retarla 1 61
Despacho = Privada
Remocion
) Libre .
Secretario de Nombramiento y 020 01 Secretaria de 1 64
Despacho ! Cultura
Remocion
) Libre .
Secretario de - Secretaria del
Nombramiento y 020 01 ; ) 1 67
Despacho Remocion Medio Ambiente
Libre Jefatura de
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 Gestion del 1 70
Remocidn Riesgo.
. ) Jefatura de
Jefe de Oficina Periodo 006 01 Control Interno 1 73
Libre Jefatura de
Jefe de Oficina Nombraml_e'nto y 006 01 Gobiemo Abierto 1 75
Remocidén
Libre Jefatura de
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 Gestién del 1 78
Remocién Talento Humano
Libre Jefatura de
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 Gestidn de 1 80
Remocién Ingresos
Libre Jefatura de
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 Gestidn 1 83
Remocitn Financiera
Libre Jefatura de
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 Gestion de la 1 86
Remocion Informacion
Libre Jefatura
Jefe de Oficina Nombramiento y 006 01 Administrativa y 1 89
Remocion Financiera
NIVEL ASESOR
NOMBREDEL | o AqiFicACION | CODIGO | GRADO | DEPENDENCIA | ¥ | PAG.
CARGO 1 - _ By c |
. Libre
Asesor Qe Relaciones Nombramiento y 105 02 Despacho del 1 93
Internacionales . Gobernador
Remocion
s Libre
Asesor en.Gestlon Nombramiento y 105 02 Despacho del ’ 95
Social .. Gobernador
Remocion

£ T @gobercaldos
& wwweoldes.goveo
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Asesor de Asuntos Libre _
locales Nombramiento y 105 01 Despacho del 1 97
. Gobernador
Remocion
Libre
I
Asesor_ . de Nombramiento y 105 01 Despacho de 1 99
Comunicaciones . Gobernador
Remocién
i - 'NIVEL PR@FESIONAL _
N " 'CLASIFICACION |CODIGO | GRADO | DEPENDENCIA | N° C | PAG.
' ~ PERFIL SISTEMAS
. Libre
Profesional ) Despacho del
Especializado Nombram|f-:-’nto y 222 06 Gobernador 1 105
Remocidn
_ PERFIL ANALITICA DE DATOS
Profesional Carrera Donde se ubique
Especializado Administrativa 222 06 el cargo 1 107
PERFIL RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
. Libre
Profesional . Despacho del
Especializado Nombramlgnto y 222 06 Gobernador 1
Remocion _ 109
PERFIL DERECHOS HUMANOS
. Libre
Profesional : Despacho del
Especializado Nombramlgnto y 222 06 Gobernador 1 112
Remocion -
PERFIL ADMINISTRATIVO
. Libre
Profesional Nombramientoy = 222 06 Despacho del 5 | 44y
Especializado o Gobernador
Remocion
Profgsu_)nal C.ar.rera_ 299 06 Donde se ubique 9 117
Especializado Administrativa el cargo
- PERFIL ARCHIVO
Profesional Nombl;;z?en toy 292 06 Despacho del 4
Especializado Remaocién ] Gobernador 119
' PERFIL AMBIENTAL '
. Libre
Profesional Nombramientoy | 222 06 Despacho del 1 | 121
Especializado o Gobernador
Remocion
PERFIL MINERO
Profesional Libre 292 06 Despacho del 1
Especializado Nombramiento y Gobernador 124

Gorrern 7 entraColies 22y 23, Monizoles, Caldas, Calombin
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Remocién
PERFIL COMUNICACION
. Libre
EProfgsngnal Nombramiento y 222 06 Despacho del 126
specializado R o Gobernador
emocién
PERFIL DISCIPLINARIO
. Libre
resonal, | Nombramenoy | 222 | oo | Ggapachod
Remocion 129
N PERFIL CONTRATACION
. Libre
Profesional : Despacho del
o Nombramiento y 222 06
Especializado Remocion Gobernador 131
o - PERFIL JURIDICO } _
. Libre Despacho del
porfesiona, Nombramientoy | 222 | 06 | Gobemador 134
b Remocién
Profesional Carrera Donde se ubique
Especializado Administrativa 222 06 el cargo 136
_ PERFIL FINANCIERO
: Libre Despacho del
Ezg;f;:ll?znagzjlo Nombramiento y 222 06 Gobernador 138
Remocion
Profesional Carrera Donde se ubigue
Especializado Administrativa 222 06 ____elcargo 141
' PERFIL INGENIERIA ' )
. Libre Despacho del
Ezr(;f;:'ﬁ)z'::jlo Nombramiento y 222 06 Gobernador 143
P Remocion
Profesional Carrera Donde se ubique
Especializado Administrativa 222 06 el cargo 146
Profesional Carrera Donde se ubique el
Especializado Administrativa 222 06 cargo 148
T ~“PERFIL EDUCACION > - _
Profesional Carrera Donde se ubique el
Especializado Administrativa 222 06 cargo 151
PERFIL AGRICOLA _
Profesional Carrera Donde se ubique el
Especializado Administrativa 222 06 cargo 153
PERFIL DEPORTE
Profesional Libre 222 06 Despacho del 1 155

T2y 25, Manizobe, Colds, Calormbia
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Especializado Nombramiento y Gobernador
Remocion
Profesional Carrera Donde se ubigue
Especializado Administratlva 222 06 el cargo 2 1 1_58
U PERFIL CULTURA o L L
Profesional Carrera Donde se ubique el
Especializado Administrativa 222 06 ____cargo 1__ | 160
o PERFIL. PATRIMONIO CULTURAL ;
Profgsu_)nal C_arrera_ 292 06 Donde se ubique el 1 162
Especializado Administrativa cargo
N G CLAS!F!C'AC!ON copico | %P | 'DEPENDENCIA |N°C | PAG.
\ Ry e PERF!L:ZS!STEMAS | :' - i :'_  | |
Profesicnal Carrera 299 05 Donde se ubique €l 5
Especializado Admlmstratlva cargo | 165
R PERFIL ADMINISTRATIVO = -
Profesional L[bre Despacho del 167
o Nombramiento y 222 05 | Gobernador 1
Especializado il
Remocién
Profesional Carrera Donde se ubigue el -
Especializado Administrativa 222 05 cargo 4 __ 169
s . PERFIL FINANCIERO S -
. Libre Despacho  del 171
Profesional :
Especializado Nombramlfa’nto y 222 05 | Gobernador 1
Remocién
Profesional Carrera 592 05 Donde se ubique 3 174
Especializado Administrativa el cargo _
v .. PERFILJURIDICO j .
. Libre 176
Ezggfgzll?zrgo Nombramiento y 222 05 Dggtp::fnh;dgfl 1
Remocion
Profesional Carrera Donde se ubique
Especializado _Adminlstratlva 222 05 el cargo 6 178
R - PERFIL INGENIERIA . 2
Profesional Carrera Donde se ubique el
Especializado Administrativa 222 05 cargo 6‘ 180
______ L o PERFIL SOCIAL '
Profes;onal Carrera Donde se ubique :
Especializado _ Admmlstratlva 222 05 el cargo 3| 183
o ~PERFIL EDUCACION o : .
Profesional L:bre Despacho del or
Especializado Nombramiento y 222 05 Gobernador 1118

® K3 O Ggobercaldas -
@ www.aldos.goveos -
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PERFIL AGRICOL A
Profesional Carrera Donde se ubique
Especializado Administrativa 222 05 el cargo 1 187
PERFIL ARCHIVO
Profesional Carrera Donde se ubique
Especializado Administrativa _222 05 el cargo 1] 190
o PERFIL SALUD OCUPACIONAL
. Libre
e, | Nombramentoy| 222 | o5 | Pespachodel |y | g
P Remocion
PERFIL. TALENTO HUMANO
Profesional Carrera Donde se ubique
Especializado Administrativa 222 05 el cargo 2 195
NG~ | cLasiFicacioN |copico| ®RAP | pepenpENCIA |N° C | PaG.
| | PERFIL AMBIENTAL |
. Libre
oot | Nombremientoy | 222 | 0 | Cgpmnogel | o7
pe Remocion
PERFIL DISCIPLINARIO
. Libre '
oo | Nombramertoy | 222 | 04 | DgpEnosel g g
P Remocién
. PERFIL SISTEMAS
: Libre
oo | Nombramentoy 222 | 04 Despmchogel | 5 | g,
P Remocién
i PERFIL ADMINISTRATIVO
Profesional Libre Despacho del
. Nombramiento y 222 04 Gobernador 4 204
Especializado R s
emocion
' - PERFIL DEPORTE :
Profesional Libre Despacho del
- Nombramiento y 222 04 1 206
Especializado Remocion Gobernador
NOMBRE DEL | CLASIFICACION |CODIGO| GRADO | DEPENDENCIA | N° C | PAG.

y%, ﬂlmizniu Lakilos, Colombia
R | (57} (6} B 98 244
B ﬁ atencionalciudadono@gobernaciondecaldas.gov. o

% 1 1 @gebercoldas
& www.oaldas.gov.co
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__ PERFILSOCIAL S
. Libre 208
Profesional . Despacho del
Universitario Nor;braml_e'nto y 219 03 Gobernador 1
£mocion
Profesional Carrera Donde se
Universitario Administrativa 219 _ 03_ | ubigue el cargo 5 210
: - PERFIL SISTEMAS - L
Prpfem_ongl Carrera 219 03 Donde se ubique 4 512
Universitario | Admlnlstratlva el cargo
i - PERFILJURIDICO = e
Profesional Carrera Donde se
Universitario k___Administrativa 2_1 0 _ 03 ubique el cargo 11 214
S S PERFIL FINANCIERO ‘
Profesional L|bre Despacho del
) o Nombramiento y 219 03 3 216
Universitario R - Gobernador
emocion
Profesional Carrera Donde se ubique
Universitario Administrat:va 219 03 el cargo 4 218
______________ PERFIL INGENIERIA 3 o
Profesmnal Carrera 519 03 Donde se ubique 8 220
Universitario i} Admlnlstratlva _ el cargo
R PERFIL ADMINISTRATIVO ' :
, Libre
Profesional : Despacho del
Universitario Nombramlgnto y 219 03 Gobernador 1 222
Remocion
Profesional Carrera Donde se ubique
Universitario Administra_t_wa 219 03 el cargo _ 6 224
~+ - PERFIL. MECANICO S '
. lere
Profesional ) Despacho del
. o Nombramiento y 219 03 1 226
Unl.v.et.féatano Remocion Gobemador
L - PERFIL DEPORTE ,
Profesional Carrera Donde se ubique
Universitario Admlmstratlva 219 03 el cargo _ 2 228
5, o - PERFILAGRICOLA Lo
Profesional Carrera Donde se ubique
Universitario Admlmstratwa 219 03 el cargo 4__ _2_30
o i . PERFIL MUSICA - RS
Carrera Donde se
Director de Banda . , 265 03 Ubique el 37 | 232
Administrativa
Cargo
. Carrera Donde se
Director de Banda Administrativa 265 02 Ubique el 1 234

¥ O @gobercaldas
& wwwealdes.goveo
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Cargo
NOMBRESEL | CLASIFICACION |CODIGO | GRADO' | DEPENDENCIA | N°C | PAG
| | — PERFIL SOCIAL
Profesional Carrera Donde se ubique
Universitario Administrativa 219 02 _ el cargo 1 236
) PERFIL BIBLIOTECOLOGIA
Profesional Carrera Donde se ubique
Universitario Administrativa 219 02 | elcargo 1 238
] PERFIL COMUNICACION =
Profesional Carrera Donde se ubique
Uniyersitario - Administrativa 219 02 1 el cargo 2 __240
PERFIL RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
. Libre
Profesional Nombramientoy | 219 02 Despacho del 4 | 54,
Universitario Gobernador
i _ Remoc1o_n_ _________ SRS S
SR L "PERFIL ADMINISTRATIVO. = = .
Profesional “Carrera Donde se ubique
Universitario Administrativa 219 02 el cargo 2 244
NOMBRE DEL . GRAD | - °
CARGO CLAS]FICAQ__ION CODIGO o ::f::,:PEPEN[}_E%I\.ICIA N°C | PAG
: PERFIL ADMINISTRATIVO
Profesional Carrera Donde se ubique
Universitario Administrativa 219 01 | elcargo 3 _ _246
PERFIL SALUD OCUPACIONAL: U |
Profesional Carrera 219 01 Donde se ubique 5 248
UmverSItano _ Administrativa _ el cargo
PERFIL COMUNICACION = o
Profe3|onal Carrera Donde se ubique
Universitario Administrativa 219 01 el cargo ! _ 250
PERFIL FINANCIERO -
Profesional Carrera Donde se ublque
Universitario Administrativa __219 01 el cargo ! 251
. - PERFIL. JURIDICO =
Prpfe3|_ona_\l C_arrera_ 219 01 Donde se ubique 9 253
Universitario Administrativa el cargo
PERFIL SOCIAL

8 0 0 @gobercaldas

@ www.caldas.gov.co
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Profesional Carrera 219 01 Donde se ubique 1 255
Universitario Administrativa el cargo
_ PERFIL CULTURA
Profesional Carrera Donde se ubique
Universitario Administrativa 219 01 el cargo 1 257
B PERFIL. DEPORTE
Profesional Carrera Donde se ubique
Universitario Administrativa 219 01 el cargo 1 258
'_ - PERFIL SISTEMAS .
Profesional Libre 219 01 Despacho del 1 260
Universitario nombramiento y Gobernador
remocion
‘ PERFIL INGENIERIA
Profesional Carrera Donde se ubigue
Universitario Administrativa 218 01 el cargo 2 263
PERFIL ESTRUCTURADOR DE PROYECTOS _
Prpfesupnql C_ar‘rera‘ 219 01 Donde se ubique 10 264
Universitario Administrativa el cargo
b NIVEL TECNICO
- . Carrera Donde se Ubique
Teécnico Operativo Administrativa 314 03 el Cargo 11 267
Libre Despacho del
Técnico Operativo | Nombramientoy | 314 02 P 1 269
R ! Gobernador
emocién
- . Carrera Donde se Ubique
Técnico Operativo Administrativa 314 02 el Cargo 25 271
Carrera Donde se Ubique
Instructor Administrativa 313 02 el Cargo 32 273
NOMBREDEL | CLASIFICACION | CODIGO | GRADO | DEPENDENCIA | N°C | PAG
. NIVEL ASISTENCIAL
- - ) Carrera Donde se
Auxiliar Administrativo Administrativa 407 05 Ubique el Cargo 15 277
. - . Carrera Donde se
Auxiliar Administrativo Administrativa 407 04 Ubique el Cargo 22 279
- - : Carrera Donde se
Auxiliar Administrativo Administrativa 407 03 Ubique el Cargo 16 280
o _ . Carrera Donde se
Auxiliar Administrativo Administrativa 407 02 Ubique el Cargo 22 282

tarrera Nentre Lalles 12y 23, Monizales, Caldas, Colombia

{ & 018000916944~ (57}{6) 898 24 44 _ £ O @gobercatdas

e atencionalciudodano@gobernasiondecaldas.gov.co _ ‘ & www.caldas.gov.co
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Libre
- . . Despacho del
Secretaria Ejecutiva Nombramife'nto y 430 06 Gobernador 2 283
Remocidn
Libre :
- ; Despacho del _
Conductor Mecanico Nombramlgnto y 482 05 Gobernaddr 3 285
Remocion
Auxiliar de Servicios Carrera Donde se
Generales Administrativa 470 01 Ubigue el Cargo 3 287
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CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS

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

NIVEL DIRECTIVO:

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion generall,
de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos.

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

ITEM | FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO
Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion
1 o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion
3 interna y demds disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

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

4 legales vigentes.
Representar al pais, por delegacién del Gobierno, en reuniones nacionales e
5 internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del
sector.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
6 los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion
para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.
7 Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
8 Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Intemno, el cual debe

ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

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

{ Carrera 2 entre Calles 22y 23, Munizales, Caldos, Colombin

| B 018000 916944 - (57)(8) 8 98 24 44 . £ {3 @gobercaldas
-4 4 otencionglcivdadano@gobernaciondecaldas gov.co o S ; & www.eoldas.gov.co
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Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Directivo:

Competencia

Definicion de la
competencia

| Conductas asociada‘é

Vision
estratégica

Anticipar
oportunidades y
riesgos en el

mediano y largo
plazo para el area
a cargo, la

organizacién y su
entorno, de modo
tal que la estrategia
directiva identifique
la alternativa mas
adecuada frente a

cada situacion
presente 0
eventual,

comunicando al
equipo la logica de

las decisiones
directivas que
contribuyan al

beneficio de la
entidad y del pais

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

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

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resuitados del area
a su cargo, para articular acciones o
anticipar negociaciones necesarias
Monitorea periodicamente los
resultados alcanzados e introduce
cambios en la planeacion para
alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante
aliados y superiores para contribuir
al logro de los  objetivos
institucionales

Comunica de manera asertiva, clara
y contundente el objetivo 0 la meta,
logrando la motivacion y compromiso
de los equipos de trabajo

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la
aplicacion del
talento disponible y
creando un entorno
positivo y de
compromiso para el
logro de los
resultados

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

Forma equipos y les deilega
responsabilidades vy tareas en
funcion de las competencias, el
potencial y los intereses de los
miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo

Larvers 2 entre Bulles 72 13, Manizeles

B © i@gobercaldas
& wwwealdas.gov.eo
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Conductas asociadas

Competencia - |  Definicién de la
competencia

en momentos de adversidad, a la
vez que comparte las mejores
practicas y desempenos y celebra el
éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida
laboral

Propicia, favorece y acompana las
condiciones para generar Yy
mantener un clima laboral positivo
en un entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y
concreta en un entorno de respeto
Prevé situaciones y escenarios
futuros

Establece los planes de accién
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos;
promoviendo altos estandares de
desempefio

Hace seguimiento a la planeacién
institucional, con base en los
indicadores y metas planeadas,

Determinar
eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,
identificando las

Planeacién acciones, los o .
verificando que se realicen los
responsables, los ) .
ajustes y retroalimentando el
plazos y los
proceso
recursos : e
; Orienta la planeacion institucional
requeridos para con una vision estratégica, que tiene
alcanzarlas gica, q

en cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios y
ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano vy

largo plazo
Elegir entre dos o Elige con oportt_midac_:l, entre las
mas  alternativas alternativas d}Spon:bleS, . los
Toma de para solucionar un proyectos a realizar, estableciendo
decisiones oroblema o atender responsabilidades precisas con base
. . en las prioridades de la entidad
una situacion,

Toma en cuenta la opinién técnica

comprometiéndose

Carrero 21 entra Sulfes 22 y 23, Mankeles, Caldas, Colombia

& 018000 916944 - (57){6) 898 24 44 ) O @gobercaldas
atencionalcivdadano@gobernaciondecoldas.gov.co : ® www.caldas.gov.co
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Competencia Definicion de [a o Conductas asociadas

competencia o T

con acciones de los miembros de su equipo al

concretas y analizar las alternativas existentes

consecuentes con para tomar una decisibn vy
la decision desarrollarla

‘ - Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre

teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de
la entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decisidon tomada
Detecta amenazas y oportunidades
frente a posibles decisiones y elige
de forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

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

Promueve la formacién de equipos
con interdependencias positivas y
genera espacios de aprendizaje

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

sonas se . . :
gféc?niien con los colaborativo, poniendo en comun

e experiencias, hallazgos y problemas
objetivos y

Organiza los entornos de trabajo
para fomentar la polivalencia
profesional de los miembros del

Gestion del
desarrollo de
las personas

resultados de la
organizacion,

generando equi o -

. quipo, facilitando la rotacion de
°P°”“U'd?des de puestos y de tareas
aprendizaje y

Asume una funcion orientadora para
promover y afianzar las mejores
practicas y desempefios

Empodera a los miembros del
equipo dandoles autonomia y poder
de decision, preservando la eguidad
interna y generando compromiso en
su equipo de trabajo

desarrollo, ademas
de incentivos para
reforzar el alto
rendimiento

® £ O Sgobercaldos |
& wwwectaldas.gov.co
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Competencia Definicién de la :«f?i' ' Conductas asociadas
competencia .

Se capacita permanentemente vy
actualiza sus competencias vy
estrategias directivas

Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del
entorno

Comprende y  gestiona las
interrelaciones entre las causas y los

Comprender y efectos dentro de los diferentes

afrontar la realidad procesos en los que participa

Yy Sus conexiones - Identifica la dinamica de los

para abordar el sistemas en los que se ve inmerso y
Pensamiento funcionamiento sus conexiones para afrontar los
Sistémico integral y articulado retos del entorno

de la organizacion - Participa activamente en el equipo

e incidir en los considerando su complejidad e

resultados interdependencia para impactar en

esperados los resultados esperados

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

Establece estrategias que permitan

Capacidad para prevenir los conflictos o detectarlos a

identificar tiempo

situaciones que - Evalua las causas del conflicto de

generen conflicto, manera  objetiva para  tomar
Resolucion de prevenirlas 0 decisiones N _
conflictos afron_tarlas - Aporta ~ opiniones, ideas 0

ofreciendo sugerencias para solucionar los

alternativas de conflictos en el equipo

solucion y evitando - Asume como propia la solucion

las consecuencias acordada por el equipo

negativas - Aplica soluciones de conflictos

anteriores para situaciones similares

Carrera NentreGalles 22y 23, Manizeles, Coldas, Colombio

| ® 018000916944 - (57)(6) 898 24 44 £) © @gobercaldas
1 s@ otencionalcivdadonc@gobernaciondecaldas.gov.co & www.ealdas.gov.co
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Funciones esenciales del Nivel Directivo:

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

Las funciones del Gobernador son las sefialadas en la Constitucién, en la ley y en las
demas normas que la desarrollen, modifiquen y complementen

1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion: Gobernador
Caodigo: 001

Grado: 02

N° de cargos: 1

Clasificacion: Elecciéon Popular
Cealedn U L REAFUNCIONAL . -~ "

‘D\élspé.c‘:ho del G.bbe'rnador

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Introducu Ias bases para la transformacién del modelo de desarrollo de Caldas en el
siglo que comienza, propiciando niveles crecientes de competitividad en un entorno
sostenible, de integracidn a la dinamica nacional e internacional, con énfasis en la
reduccion de los desequilibrios sociales y el respeto a la diversidad cultural como base
para asegurar condwuones de convivencia pacifica.
- IV. DESC \_(L_ﬂ_g_E FUNC”NESGQKST JCIONALE i
1. Cumpllr y hacer cumpllr la Constitucion, las leyes, los de decretos del Goblerno y las
ordenanzas de las Asambleas Departamentales
2. | Dirigir y coordinar la accion administrativa del departamento y actuar en su
nombre como gestor y promotor del desarrollo integral de su territorio, de
conformidad con la Constitucidn y las leyes.
3. | Dirigir y coordinar los servicios nacionales en las condiciones de la delegacion
que le confiera el Presidente de la Republica.
4, | Presentar oportunamente a la asamblea departamental los proyectos de
ordenanza sobre planes y programas de desarrollo econdmico y social, obras
publicas y presupuesto anual de rentas y gastos.
5. | Nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de los
establecimientos puablicos y de las empresas industriales o comerciales del
Departamento. Los representantes del departamento en las juntas directivas de
tales organismos y los directores o gerentes de los mismos son agentes del
gobernador
6. | Fomentar de acuerdo con los planes y programas generales, las empresas,
industrias y actividades convenientes al desarrollo cultural, social y econdmico
del departamento que no correspondan a la Nacidn y a los municipios

Carrera 2 ente Solles 22y 25, Maniashes, Cakdas, Colombia

W 018000916944 - (57)(6) 8 98 24 44 ’ £ O @gobercaldos
| atencio ic:udadane@gobemacmndecuidus govco: . & www.coldos.gov.eo
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7. | Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefalar sus |
funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecion a la ley y a las
ordenanzas respectivas. Con cargo al tesoro departamental no podra crear
obligaciones que excedan al monto global fijado para el respectivo servicio en el
presupuesto inicialmente aprobado.
8. | Suprimir o fusionar las entidades departamentales de conformidad con las
ordenanzas.
9. | Objetar por motivos de inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia, los
proyectos de ordenanza, o sancionarlos y promuigarlos.
10.| Revisar los actos de los concejos municipales y de los alcaldes y, por motivos de |
inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlos al Tribunal competente para que
decida sobre su validez.
11.| Velar por la exacta recaudacion de las rentas departamentales, de las entidades
descentralizadas y las que sean objeto de transferencias por la Nacion.
12.| Convocar a la asamblea departamental a sesiones extraordinarias en las que
solo se ocupara de los temas y materias para lo cual fue convocada.
13.| Escoger de las ternas enviadas por el jefe nacional respectivo, los gerentes o
jefes seccionales de los establecimientos publicos del orden nacional que operen
en el departamento, de acuerdo con la ley.
14.| Ejercer las funciones administrativas que le delegue el Presidente de la
Republica.
15.| Las demas que le senalen Ia Consﬂtucnon las leyes y las ordenanzas

Aprendizaje continuo " [ Vision estrafégica —

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico
Resoluc:on de confllctos

Nivel: Dlrectlvo

Denominacion: : Secretario de Despacho

Cdodigo: 020

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificaciéon: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria General

{ Correra NentreCalles 22y 23, Manizeles, Caldas, Colombia

®. 018000 916944 - (57) (6) 8 98 24 44 B O @gobercaldas
1 88 atencionolcivdudano@gobernuciondecaldas.gov.co - _ . & www.coldas.gov.co
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Cargo del jefe inmediato: | Gobernador
ll. AREA FUNCIONAL

&y

Secretaria General

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, definir, liderar y asegurar la ejecucion de pol:tlcas planes programas,
proyectos y estrategias en materia de desarrollo humano y organizacional, imagen
institucional, aplicacién y optimizacion de los recursos institucionales, conforme a la
normatividad vigente sobre el particular y los propositos misionales de la institucion y la
secretana a su cargo.

N o IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN

1. Dlsenar las politicas, planes, programas, proyectos y estrateglas en materia de
desarrollo organizacional, imagen institucional, consecucidn, aplicacion y desarrollo
integral del talento humano con el fin de cumplir con la normativa vigente, la mision
institucional y satisfacer las hecesidades y expectativas dei cliente.
2. | Estudiar, decidir y dirigir la ejecucion los lineamientos generales para la
implementacion y desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo
institucional, para proporcionar criterios de desempefo y contar con pautas para su
seguimiento y evaluacion.
3. | Coordinar el proceso presupuestal y de contratacion de la Secretaria teniendo en
cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan la
adecuada administracién del recurso para el cumplimiento de ilas metas
institucionales.
4. | Controlar la realizacion de los planes, politicas, programas, proyectos y estrategias
materia de su secretaria, con el fin de verificar la eficiencia en su gestién, los
resultados obtenidos, el impacto producido y efectuar los ajustes pertinentes, con
base en los sistemas de informacion establecidos o aplicables.
5. | Establecer las politicas, directrices y lineamientos que garanticen la transformacion
organizacional y tecnoldgica para el mejoramiento continuo de la institucion.
6. | Elaborar y presentar los informes que se requieran por ley, por solicitud de la
entidad, de terceras personas o por su superior inmediato, con el fin de rendir
cuentas sobre su gestion, los resultados y el impacto.
7. | Representar a la institucion en los asuntos propios de competencia de la secretaria
o por delegacion expresa que le efectie el gobernador, en aras de aportar u
conocimiento y experiencia, y fortalecer redes en su campo de accion.
8. | Participar en las reuniones, comités, consejos, equipos, grupos, mesas de trabajo y
demas escenarios 0 esquemas institucionales internos existentes o que llegaren a
establecerse con el fin de compartir informacién, dar soporte especializado y
contribuir a la toma de decisiones.
9. { Contribuir desde su secretaria a la generaciéon y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable.
10.| Administrar las novedades de la planta global de la gobernacion, en razén a
estudios técnicos de las necesidades del servicio, los perfiles ocupacionales y
laborales, las competencias requeridas para el desempefio del cargo, dando

123 23, Mankzobas, Caldos, Colombin
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cumplimiento a los parametros establecidos por la Iey, para generar mayor
desarrollo en el desempeio del cargo, en términos de eficiencia, eficacia y
efectividad.

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

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

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
""" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. | Administracién publica y de personal.

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

4. | Reglamento y normas internas de trabajo.

5. { Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano, capacitacion y
bienestar social.

6. | Sistema de gestion de calidad.

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

8. | Manejo de sistemas de informacion

Vi, COMPETENCIAS CG" "PORTAMENTALES
COMUNES S .. POR NIVEL JERARQU!CO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

‘VISIOI'I estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucron de conflictos

;ADEMICA Y EXPERIENCIA

vu REQUISITOS DE'F@RMACloff

EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en una de Ias dlsciplinas
que hacen parte de los NUcleos Basicos
del Conocimiento de las areas de:
» Ciencias de la salud
+ Ciencias sociales y humanas
e (Ciencias de la educacion
¢ Economia, administracion,
contaduria y afines
+ Ingenieria,
urbanismo y afines.

arquitectura,

36 meses de experiencia profesional, de

preferencia un afo en el sector publico.

Y ftitulo de posgrado en la modalidad de

' I ) @gobercaidas
8 www.oaldas.gov.co
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especializacion. [
VHI. EQUIVALENCIAS

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro (4) afnos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.
-Tres (3) anos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

: I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria de Gobierno
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il.. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gobiemo

N lll. PROPOSITO PRINCIPAL _
Formular, definir, liderar y asegurar la ejecucion de politicas, planes, programas,
proyectos y estrategias en materia de convivencia ciudadana conservando la seguridad y
el orden publico, conforme a la normatividad vigente sobre el particular y los propositos

Garrera 2 entre Colles 22y 23, Monizoles, Caldas, Colorbio
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m|S|onaIes de la |nst|tu0|on y fa secretaria a su cargo.
N "~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. | Administracion publica y de personal.

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

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

5. | Politicas publicas en materia de gobierno, conservacién del orden plblico,
seguridad ciudadana.

| Larrera 21 entre Lafles 22y 23, Manlzsles, Saldas, Colombia
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Sistema de gestion de calidad.

~

Normas, directrices y lineamientos expedidos por el gobierno nacional,
departamental y el ministerio de! interior en materias de su competencia.

8. Manejo de SIstemas de informacion

?-'--COMPETENGIAS COMPQRTAMENTALES s
= ~ _POR NWEL'JERARQ,_.CO

Aprendizaje contlnuo VISIOI‘I estratégica

Orientacién a resultados lLiderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de confllctos

~ VII, REQUISITOS DE. F@RMAC[ON A*”“ \DE

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en una de las disciplinas _
que hacen parte de los Nucleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de: preferencia un afio en el sector publico.
e Agronomia, veterinaria y afines
Bellas artes
Ciencias de la salud
Ciencias sociales y humanas
Ciencias de la educacion
Economia, administracion,
contaduria y afines
¢ Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.
¢ Matematicas y ciencias
naturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion.

" Vill. EQUIVALENCIAS

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
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-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; ©

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

E! Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion: Secretario de Despacho

Cabdigo: 020

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato: Gobernador

‘. AREA FUNCIONAL

Secretafia de Hacienda

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N ' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

Carrera Tentre Calles 22y 23, Manizales, Caldas, Colombia

W® 018000 916944 - {57}{6) 8 98 24 44 B £ ) @gobercaldos
) ' & www.caldas.gov.co




0107 17 MAR 2023

institucionales.

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

Formular y desarrollar, en coordinacion con el gobernador, las politicas tributarias
y de control a la evasion y la elusion de crédito publico; presupuestal de ingresos y
gastos; de tesoreria y de aprovechamiento e inversion de los recursos captados,
de conformidad con la constitucion politica, la ley y las ordenanzas.

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

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

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

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

10.

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

1.

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

12,

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

13.

Autorizar la apertura y cancelacion de cuentas bancarias y titulos valores de
acuerdo al comportamiento econdmico del departamento para mejorar indicadores
de rendimiento financiero.

14.

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

15.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
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proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
16.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _
1. Planes programas proyectos, procesos, técnicas y procedlmlentos en materia de
hacienda, crédito y empréstito publico.

2. | Administracion publica en materia contable, econoémica y financiera.

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

4. | Conocimiento en manejo de bienes

Sistema de gestion de calidad.

6. | Manejo de sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES e 1+~ PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte de los Nucleos Basicos

del Conocimiento de las areas de:

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

e (Ciencias sociales y humanas

e Economia, administracion,

contaduria y afines

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacidén sea afin con las funciones del
cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en Ila modalidad de especializacion por:
-Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

| Larrecs 2entre Calles 22y 23, Munizoles, Culdos, Colombia
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profesionalt; 0
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito dei respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con ias funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:
-Cuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {(2) afios de experiencia
profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion: Secretario de Despacho

Cédigo: 020

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion. Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

- H. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Infraestructura

5 il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

£ ©) Ggoberceldas
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N IV. DESCRIPCION DE‘FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES

1. | En politicas, planes, programas, proyectos, en materia de contratacion estatal,
infraestructura vial.
2. | Administracion publica y de personal.

} Carvera Nentre Colles 27y 23, Manizoles, Coldas, Colombia
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3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental vy

relacionado con el propésito del empleo.

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

5. | Sistema de gestion de calidad.
6, Mane]o de sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' o POR NIVEL JERARQUICO

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

Resolucidén de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte de los NUcleos Basicos del | 36 meses de experiencia profesional, de
Conocimiento de las dreas de: Arquitectura y | preferencia un afio en el sector publico.
afines, Ingenieria Civil y Afines y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion
siempre y cuando dicha formacién sea afin
con las funciones del cargo.

Vill. EQUIVALENCIAS

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

: ' £ 13 @gobercoldos
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-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en

el requisito del respectivo empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria de Integracion y Desarrollo
Cargo del jefe inmediato: Social
Gobernador

1. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Integraczon y Desarrollo Social
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. { Disefiar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en materia de
politica social, atencion y desarrollo humano integral a fin de cumplir con la
normativa vigente, la mision institucional y satisfacer las necesidades y expectativas
del cliente.

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

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

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

| Carrers 2eatre Salles 22y 23, Manizoles, $oldas, Colombia
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5. | Establecer las politicas, directrices y lineamientos que garanticen la politica social
del estado y de gobierno, para el mejoramiento continuo de la institucion.
6. | Elaborar y presentar los informes que se requieran por ley, por solicitud de entidad,
|| de terceras personas o por su superior inmediato, con el fin de rendir cuentas sobre
su gestion, los resultados y el impacto.
7. | Representar a la institucidén en los asuntos propios y de competencia de la
secretaria o por delegacion expresa que le efectie el gobernador, en aras de
aportar su conocimiento y experiencia, y fortalecer redes en su campo de accién.
8. | Participar en las reuniones, comités, consejos, equipos, grupos, mesas de trabajo y
demas escenarios 0 esquemas institucionales internos existentes o que llegaren a
establecerse con el fin de compartir informacion, dar soporte especializado y
contribuir a la toma de decisiones.
9. | Contribuir desde su secretaria a la generacion y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservaciéon de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable
10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidon propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11.} Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
mvel la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. | Administracion publica y de personal.
3. | Politicas y normas vigentes en materia puUblica del orden departamental y
relacionado con el propdsito del empleo.
4. | Comunidad étnica de caldas.
5. | Sistema de gestidn de calidad.
6, Manejo de sistemas de informacion
VL COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucidn de conflictos
~ VIi. REQUISITOS DE FORMACIC)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAC!ON ACADEMICA S : EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las d|SC|pIinas
que hacen parte de los Nulcleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de: preferencia un afo en el sector publico.

« Agronomia, veterinaria y afines
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¢ DBellas artes
+ Ciencias de la salud
« Ciencias sociales y humanas
¢ Ciencias de la educacidon
¢ Economia, administracion,
contaduria y afines
¢ Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.
« Matematicas y ciencias
naturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tituio profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afos de experiencia profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

L IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1

{ Cerrera ZentreColles 22y 23, Manizoles, Caldas, Colombia
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Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria de Desarrollo, Empleo e
Innovacion
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

: Il. AREA FUNCIONAL
Secretarla de Desarrollo, Empleo e Innovacion
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo econémicoe y social del departamento, a través de la orientacion,
coordinacién , promocién, control y ejecucion de las politicas nacionales vy
departamentales relacionadas con los sectores de la micro, pequefia y mediana
empresa; artesania, industria, turismo, comercio, servicios, generacion de empleo y
desarrollo minero dentro de los ejes de productividad y competitividad, fortalecimiento
institucional y desarrollo tecnolégico, con el propésito de elevar la calidad de vida de la
poblacion caldense con visién exportadora y empresarial.

N V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y desarrollar las politicas, planes y programas de desarrolio econémico y
de competitividad del departamento que fomenten una base productiva
sustentable con mentalidad exportadora, valor agregado y generacién de empleo.
2. | Desarrollar mecanismos que estimulen el desarrollo productivo, la iniciativa
publica, privada y mixta y el fortalecimiento institucional asociado con la actividad
econdémica.

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

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

5. | Coordinar el proceso presupuestal y de contratacion de la Secretaria teniendo
en cuenta los parametros establecidos y la normativa vigente, que le permitan

la adecuada administraciéon del recurso para el cumplimiento de las metas
institucionales.

6. | Identificar y desarrollar cluster, cadenas o sectores estratégicos en el
departamento, en areas como la mineria, el turismo, la agroindustria, los servicios
de alto valor agregado, la tecnologia en servicios, enire otros.

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

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

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

10. | Propender porque los sectores productivos del departamente logren aumentar su
participacién en atencidon a la demanda de productos y servicios en el ambito

B Q @gobercoldas
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nacional e internacional.

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

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

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

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

15.| Planificar el desarrollo del sector empresarial, industrial y comercial en el
departamento a través de la realizacion de estudios y diagnosticos que
identifiguen las limitaciones y potencialidades de las regiones para generar
proyectos especificos, basados en las necesidades reales que tiendan hacia el
mejoramiento del nivel de vida y generacién de empleo del habitante caldense.

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. | Administracion publica.

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

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas.

Larrera 2 entre Lalles 22y 23, Manizoles, Caldas, Colombia
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5. | Sistema de gestion de calidad.

6. | Sistemas de cooperacion internacional.

7. | Gestidn de politicas publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

1. REQUISITOS DE FORMACION AgADEMtc EXPERIENGEA

"FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

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

¢ Agronomia, veterinaria y afines
Bellas artes
Ciencias de la salud
Ciencias sociales y humanas
Ciencias de la educacion
Economia, administracion,
contaduria y afines

¢ Ingenieria, arquitectura,

urbanismo y afines.

+ Matematicas y ciencias naturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

_ VILEQUIVALENCIAS =~ =~

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

] Cmerui!lentreﬁu%hsﬂgﬁ Manizoles, Caldas, Colombia
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-Tres (3) aifios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:
-Cuatro (4) aiios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacioén adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria Juridica
Cargo del jefe inmediato: Gobernador
' Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Juridica

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. | Brindar asistencia juridica a los consejos de gobierno, consejo superior de politica
fiscal de caldas, consejo de politica econdmica y social de caldas y a los demas
organos del nivel central y descentralizado del departamento, que el gobernador o
las disposiciones lo determinen. Publicar los actos administrativos Departamentales.
5. | Dirimir, a solicitud del gobernador o de algln secretario de despacho, las diferencias
que en materia de interpretacién y aplicacion de la norma pudieren presentarse
entre las dependencias y entidades del departamento, a fin de establecer unidad de
criterio juridico y lograr una toma de decisiones en forma acertada.

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

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

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

9. | Coordinar la elaboracion de los actos administrativos, contratos y procesos
licitatorios que competan al gobierno departamental, e intervenir en los procesos de
seleccion y celebracion de los contratos de las demas dependencias y entidades del
departamento, de acuerdo con la normatividad de contratacién administrativa
vigente. Coordinar la direccidon de la unidad de contratacién y de su articulacion con
la unidad de compras y la unidad juridica de la secretaria de educacion.

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

11.| Dirigir y coordinar el tramite y respuesta a las consultas juridicas, derechos de
peticion, acciones de tutela, de cumplimiento, populares y requerimientos de los
juzgados y tribunales que se presenten ante el gobernador y demas medios de
control o actuaciones judiciales.

12.] Efectuar la revision de los decretos, acuerdos municipales de conformidad con la
constitucion y el régimen municipal y promover el medio de control de validez de los
actos administrativos.

13.| Brindar asesoria al gobernador en la realizacién de reformas administrativas a las
dependencias y a las entidades del orden departamental cuando asi lo requieran y
dar cumplimiento a los mismos en los términos establecidos por la ley.

14.| Sustanciar la segunda instancia de todos los procesos y procedimientos que de
conformidad con la ley sean competencia del gobernador.

- Camrera Zhentre Calles 22 7, Moni
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15.| Participar en el comité de conciliacion y defensa judicial del departamento y en los
demas comités, unidades, comisiones o grupos que definan y establezcan las
normas internas del departamento y en los asuntos de alta injerencia juridica que
afecten al gobierno departamental.
16.| Administrar, coordinar y establecer los protocolos para el funcionamiento de la sala
transparente
17.| Evaluar los resultados que permitan medir los indicadores de los procesos judiciales
asignados a su dependencia, para tomar decisiones sobre ajustes, correctivos o
acciones a que haya lugar.
18.| Desarrollar estrategias juridicas que permitan cumplir con las metas previstas en el
plan de desarrollo departamental como soporte a los informes de gestion que se
deben presentar ante las instancias que lo requiera.
19.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
20.| Apoyar al despacho del gobernador 0 a quien corresponda en la sustanciacion
en segunda instancia de los procesos disciplinarios.
21.| Adoptar programas y proyectos para asesorar a las entidades territoriales del
departamento y a las entidades descentralizadas del orden departamental y
municipal en el ejercicio de sus funciones juridicas, normativas y contractuales.
22.| Coordinar y formular las acciones en la preparacion y revision de proyectos de
ordenanza, decretos, resoluciones relacionadas con el Departamento, para
garantizar su viabilidad y legalidad.
23.| Coordinar las acciones para garantizar la elaboracién de Boletines Juridicos vy,
cuando se precise legalmente, la publicaciéon de los actos administrativos en la
Gaceta Departamental.
24.| Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _
1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
su cargo

2. | Administracion puablica.
3. | Politicas y normas vigentes en materia pUblica del orden nacional y departamental y
relacionado con el proposito del empleo.

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas.

5. | Gestion de politicas publicas.

6. | Sistema de gestion de calidad.

7. | Contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Carrera Nentre Colles 22y 23, Manizales, Coldas, Colombio
- 1 W 018000916944 - (57) {6) 8 98 24 44 - L 0 @gobercaldas
1 s atencionslcivdadano@gobernaciondecaldas.gov.co s - ® vww.caldas.gov.eo




17 MAR 2023

0127

A} Gubierncde PRIMERO

CALDAS QX ZiLD
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resoluciéon de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 36 meses de experiencia profesional, de
de: Derecho y titulo de posgrado en la | preferencia un afio en el sector publico.
modalidad de especializacién, siempre y
cuando dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo.

vii. EQUIVALENCIAS

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2} afios de experiencia profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

. B 1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
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Grado: 01
N° de cargos: . 1
Clasificacién: : , Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria de Educacién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador
: . 1L.AREAFUNCIONAL

Secretaria de Educacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. | Garantizar la formulacién, aprobacion y ajuste del plan de desarrollo educatlvo de
conformidad con el plan de Desarrollo nacional y Departamental, con el fin de lograr
el cumplimiento y el seguimiento de las metas, politicas y estrategias del sector
educativo. _

2. | Orientar las politicas y programas tendientes a garantizar la disponibilidad, el acceso
y permanencia de los estudiantes en el sistema educativo, asi como la pertinencia,
calidad y equidad de la educacién en sus diferentes formas, niveles y modalidades.
3. | Dinamizar los lineamientos generales para la organizacién de la gestion de la
matricula oficial de acuerdo a los parametros establecidos por el MEN y los
requerimientos del servicio educativo de los municipios no certificados del
Departamento de Caldas.

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

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

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

7. | Aprobar la liquidacién de la némina de manera oportuna con el fin de cancelar los
salarios al personal docente, directivo docente y administrativo.

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

& £ 3 Ggobercaldas
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Administrar, planificar y orientar el personal docente, directivo y administrativo de los
planteles educativos, sujetandose a la planta de cargos adoptada de conformidad
con la ley que regule la materia. Para ello, efectuara los nombramientos del personal
requerido, administrara los ascensos y trasladara docentes entre los municipios.

10.

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

1.

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

12.

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

13.

Atender reguerimientos de las oficinas de control interno y disciplinario del ente
territorial y coordinar con ellas las estrategias y acciones gue procuren una buena
gestidn en ambos controles.

14.

Elaborar, proponer y ejecutar las politicas, planes y programas de educaciéon en
funcién de la coordinacion, subsidiariedad y concurrencia con las competencias de
los municipios, buscando apoyar la mejor, méas equitativa y pertinente prestacion de
la educacién por las instituciones de educacion preescolar, basica y media en el
departamentio.

15.

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

16.

Acatar los fallos emitidos por los Jueces de la Republica o demas organismos de
control una vez haya quedado en firme y adelantar las actuaciones correspondientes
para dar cumplimiento a las obligaciones impuestas en los mismos.

17.

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

18.

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

19.

Presentar los informes de gestion, informe de empalme o los demas solicitados, que
establezcan las disposiciones legales y reglamentarias, en los periodos vy
condiciones requeridas.

20.

Coordinar y hacer seguimiento a los procesos de modernizacién de la Secretaria de
Educacion.

21.

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

22.

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

23.

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

navel la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

"V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES
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1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de su
cargo.
2. | Administracion publica y de personal.
3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el propésito del empleo.
4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas
5. | Gestion de politicas publicas.
6. | Sistema de gestion de calidad.
7. | Planes, programas y proyectos educativos relacionados con eficiencia, eficacia y
calidad.
o Vi, COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
COMUNES “POR NIVEL JERARGUICO
Aprendlzaje continuo V|S|én estrateglca
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucidn de conflictos
VH. REQUISITOS DE FORMAC!ON‘ACADEM!CA Y EXPER!ENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en una de las disciplinas
gque hacen parte de los Nicleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de- preferencia un afo en el sector publico.

« Agronomia, veterinaria y afines

» Bellas artes

¢ Ciencias de la salud

» Ciencias sociales y humanas

¢ Ciencias de la educacién

EXPERIENCIA -

s Economia, administracion,
contaduria y afines

¢ Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.

¢ Matematicas y ciencias
haturales

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

- VIll. EQUIVALENCIAS

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

| I IDENTIFICACION .

Nivel: Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria de Planeacién
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

o ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Diseriar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en materia

B Camera et Calls 22y 2, Mantzles, Calds Colobi
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2. | Estudiar, decidir y dirigir la ejecucion los lineamientos generales para [a
implementacién y desarrollo de los planes, programas y politicas de desarrollo
institucional, para proporcionar criterios de desempefio y contar con pautas para su
seguimiento y evaluacion.

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

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

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

6. | Brindar soporte técnico en metodologias de planificacion a las diferentes
dependencias de la administracion departamental.

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

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

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

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

11.| Dirigir y divulgar las estadisticas del departamento y el sistema de cuentas
econOmicas y sociales, como instrumento para evaluar el impacto de las politicas
gubernamentales y de la accion del sector privado en la economia del
departamento.

12.| Promover la concertacion entre el sector plblico, privado y comunitario, en relacion
con las estrategias para la ejecucion de las politicas de planeacion y desarrolio.

13.| Promover proyectos de planeacion que persigan cooperacion técnica internacional
para lograr su ejecuciéon en apoyo a la gestion del departamento y hacer su
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14.| Contribuir desde su secretaria a la generacion y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable.

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

16.| Servir de 6rganc consultivo a las entidades territoriales del gobierno departamental
gue asi lo requieran para la formulacién de la politica de descentralizacién territorial
en el departamento.

17.] Prestar asistencia tecnica y capacitacion a los municipios que lo soliciten, en
proyectos de planeacién que impliquen la contratacién del crédito publico,
cofinanciacion o cualquier sistema de financiacion, para la prestacion de servicios o
la construccién de obras de caracter local.

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

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

2. | Administracion publica y de personal.

3. [ Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el proposito del empleo.
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4. | Normatividad aplicable a las actuaciones de planeacion departamental y local.

5. | Gestidn de politicas publicas.

6. | Sistema de gestion de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
QOrientacion a resultados Liderazgo efectivo
Crientacioén al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptaciéon al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte de los Nlcleos Basicos
del Conocimiento de las areas de:

36 meses de experiencia profesional, de
preferencia un ano en el sector publico.
Ciencias de la salud
Ciencias sociales y humanas
Ciencias de la educacién
Economia, administracion,
contaduria y afines
s Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.
¢ Matematicas y ciencias
naturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo. '

Viii. EQUIVALENCIAS

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

} Carrera Nentre Calles 11y 23, Monizoles, Coldos, Colombia
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-Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacioén y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un {1} afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro (4) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

-Tres (3) arios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

1. IDENTIFICACION

N'i.vei:

Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria de Agricultura y Desarrollo
Cargo del jefe inmediato: Rural
Gobernador

: - 1I. AREA FUNCIONAL
Secretana de Agr:cuitura y Desarrollo Rural
- | - 1il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Onentar Ios procesos de desarrollo agricola, pecuario, p|sc;ico!a y forestai dei
departamento de caldas, con criterios de equidad social, sustentabilidad ambiental y
competitividad, buscando la articulacion de los esfuerzos interinstitucionales en lo
publico y lo privado, asi como de las organizaciones solidarias, comunitarias y de
productores, de conformidad con las politicas nacionales vigentes para los sectores de
su competencia, buscando el autoabastecimiento alimentario de los caidenses, asi como
ia arhculamon de dIChOS sectores con ios procesos agroindustriales.

- "IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES sy
1. Dlsenar Ias polltlcas planes, programas, proyectos y estrateglas en matena
agricola, pecuaria, piscicola y forestal con el fin de cumplir con la normativa vigente,

la mision institucional y satisfacer las necesidades y expectativas del cliente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14.| Propender por la conformacién de formas asociativas de produccion vy
comercializacién de bienes de origen agricola, pecuario, piscicola, forestal y
agroindustrial con criterios de maxima rentabilidad social.

15.| Asesorar los procesos de conformacién de subregiones y de viabilidad de los
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distritos agroindustriales, para garantizar niveles crecientes de competitividad y de
retencidon maxima de excedentes econémicos en la subregién.

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

17.| Formular politicas institucionales con las entidades publicas del sector, para el
fortalecimiento y participacién en los consejos municipales de desarrollo rural
(CMDR) e implementar todos los mecanismos de participacion € iniciativa popular.
18.| Contribuir desde su secretaria a la generacidén y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable

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

20.| Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nlvel !a naturaleza y el area de desempeiio del empleo.
o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Administracién publica

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

N

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas.

5. | Gestion de politicas publicas.

6. | Sistema de gestién de calidad.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientaciéon a resultados Liderazgo efectivo
Qrientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

.+ NlIl. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA‘ "EXPERIENCIA

F.RMACION ACADEM]CA

Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte de los Nucleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de: preferencia un afno en el sector publico.
Agronomia, veterinaria y afines
Bellas artes
Ciencias de la salud
Ciencias sociales y humanas

Qarrera Tl entre Calles 22 y 23, Manizodes, Coldes, Colombia
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+ Ciencias de la educacion
¢ Economia, administracion,
contaduria y afines
* Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.
o Matematicas y ciencias
haturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

o VHI. EQUIVALENCIAS _ B

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

~Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

_ "1, IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion

B Carrers Tentee Colles 22y 23, Manizoles Coldas, Colombia
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Dependencia: Secretaria de Vivienda y Territorio
Cargo del jefe inmediato: Gobernador
' Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de V|V|enda y Territorio
' lll, PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, definir, liderar y asegurar los recursos de complementacuﬁn eX|g|dos por los
planes de vivienda en el Departamento con especial énfasis en los de interés social,
prestando asesoria a los programas y proyectos que fomenten el mejoramiento en la
calidad de vida de la poblacion Caldense.

N . |V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.| Hacer que se propicie la destinacion de suelo urbanizado y urbanizable, en areas
de expansion urbana y suburbana, para atender la demanda de vivienda de interés
social, en los respectivos planes de ordenamiento territorial y orientar a las
autoridades municipales en la utilizacién de los instrumentos de reforma urbana

Lerrera 21 entre Calles 22y 23, Manixsles, Caldas, Colombia
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previstos en las leyes 09/89 y 388/97 y demas que las condicionen, modifiquen o
complementen, en coordinacidén con la secretaria de planeacion departamental.

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

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

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

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

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

16.| Brindar el acompafamiento necesario a los fondos de vivienda municipal, que les
permitan la participacion de los diferentes entes del sector nacional, departamental,
municipal y privados, facilitando el acercamiento para promover la construccidén de
vivienda de interes social.

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

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

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

20.| Adoptar planes de cooperacién puablica, comunitaria y privada para impulsar y
desarrollar la vivienda social en caldas y propender por la consolidacién y
dinamizacion del sistema departamental de vivienda de interés social.

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

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

23.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

Carrera 2 entre Colles 21y 13, Munizoles, Caldas, Cofombio
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establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
24.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Administracion publica

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

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas

Conocimientos de las normas, leyes y reglamentaciones presupuéstales, de
planeacidn y obras.

N

ad

5. | Sistema de gestion de calidad.
6, | Gestion de politicas publicas
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas | 36 meses de experiencia profesional, de
que hacen parte de los Nucleos Basicos preferencia un afio en el sector publico.
del Conocimiento de las areas de:
e Agronomia, veterinaria y afines
Bellas artes
Ciencias de la salud
Ciencias sociales y humanas
Ciencias de la educacién
Economia, administracion,
contaduria y afines
¢ Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.
¢ Matematicas y ciencias
naturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afos de experiencia profesional.

-Tres (3) anos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

- I, IDENTIFICACION

Nivel: | Directivo

Denominacion: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia: Secretaria de Deporte, Recreacion vy
Actividad Fisica

Cargo del jefe inmediato: Gobernador

1. AREA FUNCIONAL
Secretarla de Depoﬂe Recreacuon y Actividad Fisica

P Gk PROPOSITQ PRINCIPAL

Formular deflmr liderar y asegurar los procesos de planeacion y orgamzacnon deportlva
y recreativa a los organismos del sistema nacional del deporte y los municipios, para que
logren sus objetivos y propésitos de desarrollo social y calidad de vida de los caldenses,
a traves del deporte, la recreacion, aprovechamiento del tiempo libre y la educacion

5 &3 {3 Sgobercaidos
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N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Ejecutar el plan de desarrollo de caldas, en lo referente a deporte, recreacién, tiempo
libre y educacion fisica.

2.| Estimular la participacion comunitaria y la integracion funcional en los términos de la
constituciéon politica, la ley y las demas normas que lo regulen.

3.| Coordinar la participacién de las ligas deportivas en eventos nacionales e
internacionales, ademas, asesorar y acompafar la consecucién de los requisitos
legales para dicha participacion.

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

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

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

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

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

9.| Cooperar con los municipios, las entidades deportivas y recreativas en la promocién
y difusion de la actividad fisica, el deporte y la recreacién, atendiendo su
financiamiento de acuerdo con los planes y programas gue aquelios presenten.

10] Mantener actualizado el inventario de necesidades de los municipios, para la
elaboracion de programas y proyectos de intervencion en infraestructura deportiva
(remodelacién, mejoramiento, dotacion y creacién) de las instalaciones deportivas y/o
recreativas de los 27 municipios.

11] Promover el deporte en las comunidades indigenas, afrocolombianas y en personas
con discapacidad fisica, psiquica y sensorial.

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

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

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

Calfes 22y 23, Monizoles, Codas, Colombin
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planes programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
su cargo.
2.| Administracion publica
3.| Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y
relacionado con el propésito del empleo.
4.| Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas
5.| Sistema de gestion de calidad.
6, Gestlon de politicas publicas
Vi COMPETENC!AS CGMPORTAMENTALES :
s OMUNES i “ - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlza]e continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos
-VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENC?A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las
disciplinas que hacen parte de los 36 meses de experiencia profesional, de
NUcleos Basicos del Conocimiento de preferencia un afio en el sector publico.
las areas de:

e Agronomia, veterinaria y afines
+ Bellas artes
» Ciencias de la salud
» Ciencias sociales y humanas
» Ciencias de la educacion
e Economia, administracion,
contaduria y afines
* Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.
o Matematicas y ciencias naturales
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

L ... VIl.EQUIVALENCIAS _ K )
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
-Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional; 0
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

8 B 0 Ggobercaldns
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-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito dei respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicionai
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) afos de experiencia profesionai y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con ias funciones del cargo; o

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionaies al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

_ L IDENTIFECACION = e e
Nivei: Directivo
Denominacién: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria Privada
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Privada

Il. PROPOSITO PRINCIPAL . o k.
Dirigir las actividades y responsabiiidades admlnlstratlvas de Apoyo al gobernador
contribuyendo a optimizar la imagen corporativa del despacho y del departamento, asi
como la coordinacion con las diferentes dependencias y entidades descentralizadas, de
la informacion sobre la ejecucion de los planes, programas y proyectos que son
desarroilados por el ente departamental.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S

1. | Asistir los planes, programas y proyectos que favorezcan y den soiumon a las
necesidades contenidas en el plan de desarrolio y sugeridas por el gobernador.

2. | Colaborar en la supervisidn de acciones de los distintos organismos y entidades que
tengan presencia institucional en el ente territorial, directamente o a través de otros

} arrera Tentre Calles 2y 73, Muvizele, Cabdas,Colornbia
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despachos, conforme a las instrucciones impartidas por el gobernador.
3. | Dirigir y coordinar la implementacion de las Politicas de Gobierno Abierto, asi como
las disposiciones que en este sentido ordene el Gobierno Nacional.
4. | Promocionar la participacion ciudadana y la Rendicion de cuentas de la Gobernacion
de Caldas, haciendo uso de la normativa nacional dispuesta para tal fin.
5. | Dirigir y coordinar el sistema de atencién al ciudadano de la Gobernacién de Caldas.
6. | Dirigir y coordinar la implementacién de estrategias de acceso a la informacion
publica
7. | Manejar de manera integral la correspondencia recibida en el despacho del
gobernador para generar mayores y mejores canales de comunicacion entre el
gobernador y las diferentes dependencias de la administracion central.
8. | Canalizar y gestionar recursos de cooperacién internacional para el departamento de
Caldas, para generar empresas que logren mejores condiciones de vida de los
caldenses.
9. | Dirigir actividades de comunicacién promovidas en la Gobernacion, utilizando los
canales apropiados segun el caso y coordinar la proyeccibn de mensajes que
requieran difusioén.
10.| Coordinar y transmitir efectivamente las instrucciones que imparta el gobernador.
11.{ Dirigir la organizacion de la agenda del gobernador.
12.| Mantener actualizada la documentacién e informacion de asuntos que requieran
atencion directa del gobernador.
13.| Coordinar con los secretarios de despacho, gerentes de entidades descentralizadas,
directores de institutos la informacién sobre el desarrollo de los planes, programas y
proyectos que se adelanten en cada dependencia.
14.] Coordinar las acciones y responsabilidades asignadas por el gobernador a los
diferentes secretarios de despacho.
15.| Contribuir desde su secretaria a la generacion y sostenimiento de la cultura de la
calidad, el servicio al cliente, el control interno y en la preservacién de un clima
organizacional agradable, positivo y saludable
16.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
17.} Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planes programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
su cargo.
2. | Administracion publica
3. | Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental vy
relacionado con el propésito del empleo.

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas
5. | Sistema de gestién de calidad.
6, | Gestion de politicas publicas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

{ Carrera 2entre Colles 22y 23, Manizotes, Caldas, Colombio
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_ s COMUNES -~ PORNWEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo V|3|on estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FGRMAC!ON ACA&DEM%C_ =XPERIENCIA
RMACION ACADEMICA e : ENCGIA

Tltulo profesmnal en una de las disciplinas
que hacen parte de los Nucleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de; preferencia un afio en el sector publico.

e Agronomia, veterinaria y afines

¢ Bellas artes

e Ciencias de la salud

e Ciencias sociales y humanas
Ciencias de la educacion

e Economia, administracion,
contaduria y afines

s Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.

¢ Mateméticas y ciencias
naturales

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

"Viill. EQUIVALENCIAS

Titulo de  posgrado en la  modalidad de espeéializac'i.én B por:

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

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

sercaldas
BYOVLO
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El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

-Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el reqwsﬁo del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

~Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

-1, IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria de Cultura
Cargo del jefe inmediato: Gobernador
s L 1. AREA FUNCIONAL

Secretaria .de Cultura )
| o 1l PROPOSITO PRINCIPAL

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

N e IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlsenar las politicas, planes, programas, proyectos y estrateglas en matena de
desarrollo cultural en sus diversas manifestaciones, con el fin de cumplir con la
normativa vigente, la mision institucional y satisfacer las necesidades y expectativas
del cliente.

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

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

4. | Dirigir y controlar la realizacién de los planes, politicas, programas, proyectos y
estrategias materia de su secretaria, con el fin de verificar la eficiencia en su gestion,

los resultados obtenidos, el impacto producido y efectuar los ajustes pertinentes, con

£ 0 dgobercoidos
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base en los sistemas de informacion establecidos

Elaborar la propuesta del plan de desarrollo cultural de caldas y gestionar su
inclusioén y aprobacion en el plan de desarrollo del departamento.

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

Promover la investigacion que posibilite el rescate, la actualizacion y divulgacion del
inventario histérico cultural del departamento, en sus diferentes manifestaciones:
étnicas, arqueologicas, arquitectonicas, literarias, artisticas, miticas, tradicionales y
folkloricas.

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

Disefar e implementen estrategias, métodos y procedimientos para darle
cumplimiento al componente cultural del plan de desarrollo del departamento.

10.

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

11.

Promover y apoyar escuelas de formacién artistica y cultural en los municipios del
departamento.

12.

Promover la creacion y funcionamiento de los consejos municipales de cultura, casas
de cultura y bibliotecas puUblicas, buscando la mas amplia participacion de la
comunidad caldense.

13.

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

14.

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

15.

Propiciar y gestionar el reconocimiento y fortalecimiento étnico y cultural de las
comunidades indigenas y afro colombianas asentadas en caldas para preservar su
identidad y fortalecimiento cultural.

16.

Fijar las politicas, programas y proyectos que orienten la conservacion y desarrollo
de la cultura caldense en todas sus manifestaciones.

17.

Dirigir las politicas culturales del departamento a través de la autogestion y el
fortalecimiento de los organismos culturales, en concordancia con los planes
nacionales y municipales. '

18.

Fomentar la creacién de una adecuada conciencia de los valores culturales y
artisticos de la region, dentro de un proceso de desarrollo social, econémico y
educativo en el departamento de caldas.

19.

Velar por la descentralizacion de las actividades culturales, extendiendo sus
beneficios a todos los municipios del departamento para fomentar la cultura en sus
diferentes expresiones. '

20.

Fomentar planes y proyectos culturales en los planteles educativos y en las
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universidades del departamento, mediante programas de cooperacién nacional e
internacional.

21.| Adoptar programas para la edicién de impresos y publicaciones que permitan
fomentar los valores culturales del departamento.

22.| Elaborar planes, programas y proyectos que conlleven a la realizacion de seminarios,
conferencias, concursos literarios, exposiciones y en general todos aquellos
certamenes de caracter intelectual, que permitan una amplia difusion de la cultura
caldense.

23.] Elaborar programas de intercambio con entidades del orden nacional e internacional
vinculado a las actividades culturales para promover la cultura caldense en
diferentes escenarios.

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

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

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

,,,,,, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o o
1. | Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
Su cargo.

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

N

4. | Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas

5. | Sistema de gestidon de calidad.

6, Gestlon de politicas publicas

VI, COMPET] "NCIAs COMPORTAMENTALES
o "COMUNES . POR NIVEL. JERARQUICO

Aprendlzaje contlnuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos
NIl REQUISITOS DEFGRMACIO& :ADEMICAYEXPERIENCIA
"FORMACION ACADEMICA o
Titulo profesional en una de las dISCIp|InaS
gue hacen parte de los Nucleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de: preferencia un afo en el sector pablico.
» Agronomia, veterinaria y afines
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o Bellas artes

e Ciencias de la salud

e Ciencias sociales y humanas
¢ Ciencias de la educacion

e Economia, administracion,
contaduria y afines

e Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.

o Matematicas y ciencias
naturales

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

________ VIil. EQUIVALENCIAS o L
Titulo de posgrado en la modalidad de  especializacion por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}
-Titulo profesiona! adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
-Tres (3) arfios de experiencia profesiona!l y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o
-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en e! requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:
-Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.
-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

L . IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

§ Carrera 2l entre Colles 22y 23, Maniz
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Grado: 101
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria del Medio Ambiente
Cargo del jefe inmediato: ' Gobernador

“1l. AREA FUNCIONAL

Secretaria del Medio Ambiente
' lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover, orientar y regular los planes, programas y proyectos que conlleven a la
sustentabilidad ambiental del Departamento de Caldas, asi como la gestién del riesgo
de desastres, como garantia presente y futura del bienestar de la poblacion; y como
requisito indispensable para la conservacion y uso de bienes y servicios ecos
sistémicos y valores de biodiversidad.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Generar estrategias y acciones tendientes a preservar y recuperar los
ecosistemas estratégicos y promover el desarrollo regional, dentro del concepto
de sostenibilidad en armonia con las politicas y planes establecidos por las
autoridades ambientales competentes

2. | Dirigir, coordinar y controlar la gestion ambiental del Departamento, en armonia
con las normas generales y con jerarquia establecida por el Sistema Nacional
Ambiental.

3. | Garantizar el mantenimiento de la informacion ambiental que permita una
eficiente y agil administracion, proteccién, recuperacién y control del medio
ambiente y de los recursos naturales.

4. | Coordinar la implementaciéon de tecnologias relacionadas con la defensa del
medio ambiente y la proteccién de los recursos naturales.

5. | supervisar y controlar planes, programas y proyectos de naturaleza de la Jefatura
de Gestion del Riesgo de acuerdo a los procesos y procedimientos legaimente
establecidos, con el fin de dar cumplimiento a la labor misional de la Secretaria
del Medio Ambiente.

6. | Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el conocimiento del riesgo,
reduccion del mismo y manejo de desastres y su articulaciéon con los procesos de
desarrollo en los ambitos Nacional, Departamental y Territorial.

8. | Administrar y tener en funcionamiento el Sistema Integrado de Informacidn de
que trata el articulo 7° del Decreto Ley 919 de 1989 o el de que haga sus veces,
que posibilite avanzar en la gestién del riesgo de desastres.

9. | Coordinar el desarrollo de estrategias y actividades para la atencion de las
comunidades involucradas en situaciones reales o potenciales de riesgo, de
conformidad con las situaciones presentadas en el Departamento

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

| farvero2entreCalles 22y 23, Manizedes, Caldas, Colombia
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11.| Elaborar y presentar los informes que se requieran por ley, por solicitud de
entidad, de terceras personas 0 por su superior inmediato, con el fin de rendir
cuentas sobre su gestion, los resultados y el impacto.

12.| Representar a la institucion en los asuntos propios y de competencia de la
secretaria 0 por delegacion expresa que le efectie el gobernador, en aras de
aportar su conocimiento y experiencia, y fortalecer redes en su campo de accion.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Legislacion ambiental.
2. | Formulacién de Politicas ambientales y Fundamentos en la Formulacion de
Planes de Gestion Ambiental

3. | Fundamentos en estatutos Ambientales.

4. | Normatividad sobre contratacion estatal

5. | Informatica basica.

6. | Identificacion, formulacion, y preparacion de proyectos en MGA

7. | Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
3 COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO

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

Resolucién de conflictos
. 'VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y £XPER!ENC!A
FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
gue hacen parte de los Nucleos Basicos 36 meses de experiencia profesional, de
del Conocimiento de las areas de: preferencia un ano en el sector pablico.
+ Agronomia, veterinaria y afines
e Bellas artes

| Carrera 21 ohtre Calles 22y 23, Manizoles, Cakdas, Colornbia
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 Ciencias de la salud
s (Ciencias sociales y humanas
¢ Ciencias de la educacion

e Economia, administracion,
contaduria y afines

s Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.

¢ Matematicas y ciencias
naturales

Y titulo de posgrado en la modalldad de
espemahzacuon

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

-Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:
-Cuatro (4) arfios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

-Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.

Nivel: Dlrectlvo
_ Denominacién: Jefe de Oficina

. | B B agobercaldos
tecaldas.govicn w R L & www.coldas.goveo
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Caodigo: 006
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre nombramiento y remocion
Dependencia: Jefatura de Gestion del Riesgo.
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

I. AREA FUNCIONAL

Secretana del Medio Ambiente
: Ill. PROPOSITO PRINCIPAL _

Dirigir, controlar y evaluar los procesos de formulacidn y ejecucion de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos orientados a la Prevencion y Gestidn
integral del Riesgo de desastres en el Departamento de Caldas de conformidad con la
normatwldad vigente y los procedlmlentos establecidos.

N| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. | Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y
gjecucion de las politicas, planes programas y proyectos, encaminados a
fortalecer las capacidades para la Gestion Integral del Riesgo, reduccion del
mismo y manejo de desastres y su articulacion con los procesos de desarrollo en
el Departamento de Caldas en el marco del Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres-SNGRD. .
2. | Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de las politicas propios de la jefatura.
3. | Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision
institucional y los propésitos y objetivos de la Gobernacion de Caldas que le sean
confiados por la administraciéon
4. | Asistir y participar, en representacion del organismo 0 entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
5. | Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
6. | Evaluar la vulnerabilidad actual, los riesgos futuros, y la integracion de las
diferentes acciones de mitigacion y adaptacion, con el fin de mejorar la calidad de
vida y garantizar el desarrollo sostenible del Departamento de Caldas
7. | Articulacién del Plan de Gestion del Riesgo con los demas Instrumentos de
Planeacion y Gestion de la Gobernacion de Caldas.
8. | Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de promocion e implementacion de
programas y proyectos de educacion y consolidar espacios de participacion
social y comunitaria para el fortalecimiento de la gestion del Riesgo, en el
Departamento de Caldas, de conformidad con las metas establecidas en el plan
departamental de desarrollo aprobado y las normas legales vigentes
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10. | Promover el fortalecimiento de la gestion del Riesgo de desastres ambiental de

; . £ £ @gobercaldos
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los sectores productivos y de las areas rurales del Departamento y garantizar la
insercion de las variables ambientales en los procesos de toma de decisiones de
las esferas del ejercicio plblico y privado.
11.| L.as demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Politicas y normativas vigentes en materia Gestion integral del riesgo, prevencion,
atencion y recuperacion de emergencias o desastres por fenomenos naturales
y/o sociales regionales y locales, medio ambiente y adaptacion al cambio
climatico.
2. | Conocimiento en Gobierno, con énfasis en aspectos prevencion, atencion vy
recuperacion de emergencias o desastres por fenédmenos naturales y/o sociales
regionales y locales.
Formulacién, disefto, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
4. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
5. | Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental.

w

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

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

Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION: ACADEMICA SR EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nlcleos Basicos del
Conocimiento de Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civii y |36 meses de experiencia profesional
Afines; Geologia, otros programas de relacionada

ciencias naturales; Arquitectura vy
afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializaciéon en
Gestion del Riesgo, Geotecnia y/o
Medio Ambiente

Vill. EQUIVALENCIAS ;
Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon por:

72
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- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o]
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional

JEFATURA DE CONTROL INTERNO
i. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion: Jefe de Oficina

Caodigo: 006

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Cargo de Periodo
Dependencia: Jefatura de Control Interno
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador

lli. PROPOSITO PRINCIPAL . e

Dmglr coordinar y asesorar a los Directivos en el fortalecimiento del Sistema de Control
Interno institucional a partir de las evaluaciones que adelante la Oficina de Control Interno
a los procesos, procedimientos, y/o ciclos de los sistemas de organizacion, informacion,
planeacion y evaluacion en el Departamento, la definicion de controles e identificacion de
riesgos asi como la implementacion de recomendaciones en la formulacion de los planes
de mejoramiento, de conformidad con las normatividad vigente.

N -1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Ademas de Ias funciones sefaladas en la Ley 87 de 1993, del articulo octavo de la
ley 1474 de 2011, Decreto 1499 de 2017, Decreto 1083 de 2015, Decreto 989 de
2020, y las demas normas gue la modifiquen o adicionan, las siguientes:

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

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

4. | Formular y verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento institucionales
derivados de procesos internos y externos de evaluacion, informando a la alta
direccién sobre los resultados obtenidos, posibles ajustes e incumplimientos por

| Sarrera Dl entreColles 2y 2, Maniaes, oldos Colorabla
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parte de cada proceso, de manera gue se apliquen los correctivos necesarios.

5. | Fomentar la cultura del autocontrol, autogestion y autoevaluacién, a través del

fortalecimiento permanente de las competencias de los funcionarios y la permanente

realizacion de actividades dirigidas a que cada proceso aplique las herramientas de

seguimiento y control proporcionadas desde el Sistema Integrado de Gestién

6. | Liderar la atencién y respuesta oportuna a auditorias o requerimientos de los

organismos de control del Estado, con el fin de aportar informacion veraz, oportuna

y pertinente que genere valor frente a cumplimientos normativos y procedimentales

Yy que permitan la retroalimentacion a los procesos y la mejora continua en la

aplicacién de medias internas de control.

7. | Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y

procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por

parte de los 6rganos de direccién, para lograr el mejoramiento de los mismos.

8. | Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su

aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

9. | Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y

procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestién, los resultados y el

impacto y proporcionar informacién udtil, veraz y oportuna para la toma de

decisiones.

10.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién de

politicas, estrategias o lineamientos de accién. :

11.] Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la

ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,

fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.

12.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el

proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

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

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1. [Modelo Estandar de Control Interno MECI1000:2014, Sistema de Gestton de

Calidad y normas 1S09001:2015 NTCGP1000:2009

2. | Metodologias de auditoria interna y normas legales y reglamentarias asociadas.

3. | Formulacién, diserio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

4. | Politicas y normativas vigentes en materia Contrataciéon estatal, y en las areas

relacionadas con el empleo.

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

departamental

0107

6. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica
7. | Manejo de las TICS
8. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

regional

B I 0 @gobercaldas
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COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
* Adaptacion al cambio * Liderazgo e Iniciativa
* Planeacién

* Orientacion a resultados
+ Comunicacion efectiva
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

-FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA .
- Titulo profesional - Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
- Titulo de posgrado en la modalidad de ﬁq;fﬁqsc;onal relacionada en asuntos de control

especializacion

ik i Ry S AL : R SRR R g_ ;b'ﬁi KRR
Titulo profesnonal - Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control

interno.

ALTERNATIVA I

JEFATURA DE GOBIERNO ABIERTO _ =
" 1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion: Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre nombramiento y remocién
Dependencia: Jefatura de Gobierno Abierto
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Privada

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, disefiar, promover e impulsar las politicas publicas y estrategias para la
administracion departamental orientadas a prevenir la ocurrencia de actos, hechos u
omisiones que atenten contra las disposiciones legales disefadas para prevenir riesgos
del fenémeno de la corrupcidn; verificar y evaluar la exposicién de la informacién abierta
desde la organizacion hacia la comunidad y hacia los organismos externos de vigilancia y
control garantizando los derechos de la ciudadania en cumplimiento de los objetivos
misionales hacia una entidad mas eficiente y efectiva.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Carrera Zentre Calles 22y 23, Manizoles, Caldas, Colombia
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2. | Establecer y valorar las normas y protocolos para la entidad en la difusion de la
informacién en asuntos relacionados con el control a la gestién administrativa
garantizando la prevencion de los riesgos de corrupcion.

3. | Asesora a la Gobernacidon de Caldas en la identificacion, valoracién y administracién
de los riesgos de corrupcién administrativa que permitan ejercer los controles a la
gestion para prevenir la corrupcion. '

Implementar, ejecutar y evaluar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.
5. | Acompainar en la implementacién de politicas, acciones y lineamientos que permitan
fortalecer las medidas de control e investigacién frente a los hechos de corrupcién,
prevencion del soborno y la vulnerabilidad de los funcionarios ante el fenémeno de
cohecho.

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

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

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

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

10.| Aconsejar y asesorar a la alta direccion en la identificacion de los riesgos y en cémo
se establecen los controles apropiados que exige la protecciéon de datos y que
permitan minimizar el uso inadecuado de la informacion.

11.| Establecer, verificar y monitorear los diferentes canales de comunicacion de acceso
a toda la informacién de caracter pablica y habilitar los espacios que permitan
conocer |las sugerencias, opiniones y demas aportes de los usuarios relacionados
con la gestion administrativa.

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

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

14.| Garantizar la eficiencia de los diferentes canales de atencién y comunicacion del
sistema integrado de PQRSD a ftravés del seguimiento, verificacion e
implementacion de acciones de mejoramiento continuo a partir de la evaluacién de
la satisfaccién del usuario.

15.| Proponer y realizar estudios que le permitan a la administracién Departamental
controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con el servicio
al ciudadano a través de la ventanilla Unica que certifique a los usuarios la

-
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trazabilidad, efectividad y nivel de desempeno de los tramites.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas en tecnologla y seguridad de la informacion
Manejo de las TICS
Formulacion y seguimiento de proyectos tecnoldgicos
Estandares internacionales relacionados con la seguridad de la informacidn
Normas ISO 27000 entre otras
Administracion de plataformas tecnolégicas
Estadistica e indicadores de gestion
Estatutos anticorrupcion y antitramites
Normativa vigente en atencion al ciudadano
Normatividad vigente en transparencia, acceso a la informacion publica nacional
y datos abiertos
.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos en concordancia con el
Plan Departamental de Desarrollo.
Plan Nac:lonal de Desarrollo y fundamentos de la admm&stracnon publica

16.

17.

18.

bl ol

00N,

11.

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y  Afines;
Administracion; Economia; Contaduria
publica; Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; e

36 meses de

relacionada

experiencia profesional

Ingenieria Electrénica,

£ £3 @gobercaldos
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Telecomunicaciones y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
afines y ftitulo de posgrado en |la
modalidad de especializacidn, siempre y
cuando dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo

ViIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, 0

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

JEFATURA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
"1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion: Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: _ Jefatura de Gestion del Talento Humano
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar en la formulacién, coordinacion y ejecucién de politicas y
planes referentes al proceso de gestion del talento humano de la Gobernacion de Caldas
conforme a las directrices del departamento y el marco normativo establecido, para
contribuir con mejoramiento de las condiciones laborales de los servidores del
Departamento, a efectos de garantizar el cumplimiento de los objetivos misionales de la
Gobernacién de Caldas.

N _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Asesorar a la alta direccion en la formulacién de politicas institucionales de
desarrollo del talento humano, con el fin de fortalecer los objetivos estratégicos,
procesos e indicadores de desempefio y modernizar la orientacion estratégica de
los Sistemas de Gestion.
2. | Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio a las instituciones, dependencias o personas para la toma de decisiones

{arrers T entreulies 22y 23, Manizales, aldas, Colombia
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relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas referidos a
la gestion del talento humano, para favorecer la correcta ejecucion de los mismos
segun las politicas institucionales, la normativa legal y el Plan Departamental de
Desarrollo.

3. | Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados la gerencia del talento
humano, consecuente con la mision institucional y los propositos y objetivos de la
entidad que le sean confiados por la administracion, de tal forma que sirvan como
soporte a acciones de mejora y toma decisiones, consecuente con la mision
instifucional y los propoésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracion.

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

5. | Elaborar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos Yy
procedimientos de gestion y talento humano, implementando aquellos que se
definan por parte de los organos de direccion, para lograr el mejoramiento de los
mismaos.

6. | Evaluar la gestion y el desempeno de los grupos adscritos a la Jefatura, para
establecer su aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la
misma.

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

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

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

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

11.] Servir de enlace con los niveles directivo y profesional en lo relativo a los planes,
programas, proyectos y procesos propios de su dependencia relacionados con la
gestion del talento humano con el fin de lograr el alineamiento de los mismos con
las politicas y estrategias instifucionales.

12.] Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos de la
administracion de personal, nomina, hoja de vida de los funcionarios y
exfuncionarios con el fin de verificar su estado y evaluar la gestion y los resultados.
13.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

0127
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos y
procesos de gestion y talento humano, cultura organizacional, Administracion
plblica y carrera administrativa.
2. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, gerencia del talento
humano, Administracion publica y carrera administrativa
3. | Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

4. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
5. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional en las areas relacionadas con politicas de capacitacion, bienestar,
evaluacion de desempefio, salud ocupacional, cultura y clima laboral.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES - -~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccidn de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA b EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Béasicos del Conocimiento
de: Administracion; Economia; Contaduria
publica; Ingenieria Administrativa y Afines; | 36 meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y | relacionada
afines; psicologia; y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacidn, siempre
y cuando dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo.

VII. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

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

JEFATURA DE GESTION DE INGRESOS
1. IDENTIFICACION

| ; Dmm21entrecallasnyﬁ,Maaizoies,cuidc's,:-co!ombio
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Nivel: Directivo
Denominacion: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Jefatura de Gestion de Ingresos
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

| li. AREA FUNCIONAL

Secretana de Hacienda

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

AS|st|r aconse]ar y asesorar en la formulacion, coordinacion y e]ecumon de pohtlcas y
planes referentes a la gestion de ingresos de la Gobernacion de Caldas, con relacion al
cobro y recaudo de los impuestos tributarios y no tributarios, a la fiscalizacion, el
comportamiento y manejo de las rentas departamentales, de cconformidad con la
normatividad vigente y las directrices de la Administracion, a efectos de garantizar el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Gobernacion de Caldas.

N V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. | Proponer y realizar estudios e investigaciones necesarias para diagnosticar,
evaluar y/o fortalecer los programas de hacienda departamental, de tal forma que
sirvan como soporte a acciones de mejora y toma decisiones, consecuente con la
mision institucional y los propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados
por la administracion.

3. | Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco de
hacienda publica departamental, para fortalecer la correcta ejecucion de los
mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.

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

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

6. | Elaborar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccién y de control, para lograr el mejoramiento de los
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7. | Supervisar, controlar y evaluar el desempeno de la jefatura a su cargo y de las
dependencias adscritas, para establecer su aporte y acciones de mejora a los
planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
8. | Coordinar la ejecucidén de los planes, programas, proyectos, procesos vy
presupuestos y con el fin de verificar su estado, evaluar la gestién, los resultados y
el impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.
9. | Participar en los organismos de caracter directivo ¢ consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.
10. | Validar y hacer cumplir las actividades generadas en los procesos Yy
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la
dependencia, con el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11. | Servir de enlace con los niveles directivo y profesional en lo relativo a los planes,
programas, proyectos y procesos propios de su oficina, relacionados con la
gestidn de los ingresos con el fin de lograr el efectivo cumplimiento de los mismos
con las politicas y estrategias institucionales.
12. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el érea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. | Manejo del sistema financiero y Hacienda publica

3. | Fundamentos constitucionales

4. | Sistema Integrado de Gestion.

5. | Formulacién, diseno, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

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

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

8. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

9. | Politicas publicas, planes y programas del orden nacional y regional

10. | Conocimientos en cobro coactivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Adaptacmn al camblo
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FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 36 meses de experiencia profesional
de: Administracién; Contaduria Publica; | relacionada
Economia;, Ingenieria Administrativa Y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines y titulo
de posgrado en la modalidad de
especializacién, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

cargo.

_ VIIl. EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, 0

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

JEFATURA DE GESTION FINANC!ERA
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion: Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre nombramiento y remocion
Dependencia: Jefatura de Gestidn Financiera
Cargo del jefe mmedlato Gobernador

Secretaria de Hacienda

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N | IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

7. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos sobre la
contabilidad departamental, presupuesto general del departamento y la
administracion y control de los recursos del tesoro departamental en las condiciones
exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de
los mismos y fomentar la transparencia institucional.

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

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

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

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

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

13.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

" | Carrera 2l eatre Colles 1y, Ruaim!as,cuid#s,-colnmbiu
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establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
14.] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

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

2. | Manejo del sistema financiero y Hacienda publica.
3. | Fundamentos constitucionales
4. | Manejo de Sistema Integrado de Gestion
5. | Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental.
6. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
7. | Manejo de las TICS
8. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 5
- COMUNES . L POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio
. Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA
FORMACION ACADEMICA - L EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas

de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 36 meses de experiencia profesional

de: Administracién; Contaduria Publica; | relacionada.

Economia; Ingenieria Administrativa Y

Afines; Ingenieria Industrial y Afines y

titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

cargo.
Viil. EQUIVALENCIAS _ .

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

profesional; e}

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminaciéon y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacién adicional

cmmzm;méeuilesngzs; Manizoles, Coldas, Colombia
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| sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional |

JEFATURA _BE Gesnon'sﬁ LA INFORMACION

A s o -:__“:-E;:n.:isﬂj;‘lDENTlﬁ -ACION
Nivel: Directivo
Denominacioén: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 01
N° de cargos: : 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Jefatura de Gestion de la Informacion
Cargo del jefe inmediato: Gobernador '

o I, AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacion

Asistir, aconse]ar y asesorar Ia formulacmn coordmac;on y ejecuuon de poh’ucas y planes
referentes a la infraestructura tecnolégica y tecnologias de la informacién, analisis de
datos, informacion estadistica y las demas que sean necesarias para el disefo,
elaboracién y cumplimiento del Plan de Desarrollo, de conformidad con la normatividad
vigente y las directrices de la Administracion, a efecto de garantizar la toma decisiones
mas inteligentes, actuar rapidamente y optimizar los resultados, agilizando los procesos,
estandarizandolos y unificando las plataformas tecnoldgicas, que permita el desarrollo de
las aplicaciones informaticas y el cumplimiento de los objetivos misionales de la
Gobernamon de Caldas

N o _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ala alta direcciéon en la formulacién de politicas mstltumonales referentes al
analisis de datos, que conlleven a la automatizacién como parte esencial del ciclo
analitico y permitan equipar eficazmente a los responsables en la toma de
decisiones, a travées de los analisis integrados y el aprendizaje automatico que
ofrezcan nuevas oportunidades de acortar el ciclo de datos, con el fin de optimizar su
funcionamiento y aprovechar los recursos disponibles.

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

3. | Asesorar a la aita direccidn en la formulacién de politicas institucionales para mejorar
la infragstructura tecnolégica de la Gobernacién y gestionar los recursos necesarios
para el desarrollo y mantenimiento de las soluciones tecnolégicas, garantizando la
ejecucion de las etapas en el menor tiempo posible y con los menores traumatismos

werera entrs
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en la operacion de las actividades. Asegurando el cumplimiento de las politicas y
normativas vigentes sobre el particular.

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

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

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

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

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

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

10.| Coordinar la ejecucidbn de los planes, programas, proyectos, procesos vy
presupuestos y con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informacion dtil, veraz y oportuna para la toma de decisiones.
11.| Coordinar con las areas a su cargo la preparacion de los informes sobre los planes,
programas, proyectos, procesos, exigidas por la ley o sus superiores inmediatos,
para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la transparencia
institucional y servir de insumo en |la toma de decisiones.

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

13.] Validar y hacer cumplir las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

14.| Servir de enlace con los niveles directivo y profesional en lo relativo a los planes,
programas, proyectos y procesos propios de su oficina, relacionados con la gestion
de los ingresos con el fin de lograr el efectivo cumplimiento de los mismos con las

1 = atencionolgivdudano@gobernaciondecaldas.gov.co e @ wwwaldas.gov.co
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politicas y estrategias institucionales.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gesti6n propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

15.

16.

1. | Administracion y Gestion de Sistemas de Informacién
2. | Implementacion de buenas practicas en los sistemas de informacion.
3. | Manegjo de Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e

instrumentos propios de la ingenieria de software, la informatica y sistemas de
informacion. Sistemas de informacion, relativos al plan de desarrollo y proyectos de
sistemas de informacion en entidades pulblicas

4. | Habilidades y Destrezas en la utilizacién y apropiacion de las Tecnologias de la
Informacion
5. | Administracion de Sistemas Gestores de Bases de Datos sobre diferentes

plataformas

Manejo de diferentes lenguajes de programacion.

Conocimiento en sistemas y programas informaticos, con énfasis en aspectos
de manejo de redes de comunicaciones, de politicas y estrategias de la
Organizacion, Gestiéon de la calidad.

Pollticas y normativas vigentes en materia de las TICS

VE COMPETENCIAS CGMPORTAMENTALES

__ COMUNES"

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Conflablhdad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

FORMAC]ON ACADEMIC o

ION ACADEMECA Y EXPEREENCIA
<. EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento  de:  Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines vy titulo de
posgradoc en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

38 meses de

relacionada

experiencia

cargo.

profesional

- VIIl. EQU

IVALENCIAS
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, 0

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

JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

B B - |. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Jefatura de Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Ed ucacién

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL e

Admmlstrar y ejecutar Jos recursos y servicios relacmnados con Ia gestlon admtnlstratlva y
financiera de la Secretaria de Educacién de acuerdo con la normatividad aplicable y los
cuales se encuentran enmarcados en los procesos de apoyo a la gestién académica, el
manejo de la planta fisica y la direccién del talento humano con el fin de alcanzar el
desemperfio de los procesos administrativos financieros garantizando el cumplimiento de
los objetivos misionales de la entidad.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2.| Disefiar politicas, directrices y lineamientos relacionados con la planificacién y el
desarrollo organizacional.

3.| Acompanar en la elaboracion de! Plan Financiero incluido en el Marco Fiscal de
Mediano Plazo MFMP, el Plan Operativo Anual de Inversiones POAI, el Plan
Plurianual de Inversiones y el Plan Anual Mensualizado de Caja PAC en concordancia
con el Plan Departamental de Desarrollo.

4.| Verificar la administracién y la ejecucién del presupuesto en el marco de la
normatividad legal vigente que permita evaluar los resultados de la gestién para la
toma de acciones encaminadas a la optimizacién del desemperio.

5.| Administrar y presentar informes a las diferentes entidades de los recursos asignados
para el funcionamiento de la Secretaria y la prestacién de! servicio educativo en el

ﬂwmﬁmwkfﬂyﬁ Mmhdﬁ Coldas, Colom
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departamento.
6.| Garantizar la adecuada administracion, seguimiento y control de los fondos de
servicios educativos de las instituciones educativas del departamento de Caldas.
7.| Crear estrategias y proyectos relacionados con la gestion de los recursos financieros,
fisicos y humanos de la Secretaria.

Administrar eficientemente los recursos cedidos por la nacion en beneficio de la
8.| poblacién estudiantil y el mejoramiento del sector educativo que permitan apalancar el
desarrollo de la calidad y la cobertura del servicio educativo.
9. Administrar la planta del personal docente, directivos docentes y del personal
administrativo, adoptando mecanismos que permmitan atender oportunamente los
requerimientos de los establecimientos educativos y el nivel central de la Secretaria
de Educacion.
104 Orientar y ejecutar las politicas y programas de administracion de personal,
capacitacion, desarrollo y bienestar social de los directivos docentes, docentes y los
funcionarios administrativos de la Secretaria de Educacion.
11] Supervisar, controlar y evaluar la administracion de los bienes muebles de la
Secretaria de Educacion y de las instituciones educativas del departamento.
12] Disenar politicas y programas que garanticen el mejoramiento de la infraestructura,
reconstruccion, adecuacion y dotacion de las instituciones educativas del
departamento de conformidad con la reglamentacion aplicable.
13§ Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el propésito de
contribuir al logro de objetivos institucionales.
14] Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos de la
administracion de personal, némina, hoja de vida de los funcionarios y exfuncionarios
de la Secretaria de Educacion con el fin de verificar su estado y evaluar la gestion y
los resultados.
15] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

i V. QONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacmn disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
procesos de gestiones administrativas, financieras, empleo publico, gestion de
administracion publica y carrera administrativa.

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

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

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

Normatividad y gestion en temas relacionados con inventarios y archivo

Disefio de Planeacion estratégica y estrategia competitiva

Conocimiento de politicas pablicas, planes y programas del orden nacional y regional
en las areas asociadas a la gestién del recurso humano, financiero, fisico y de
administracion de personal

w

N as

3 O @gobercaldas
& wwwaaldas gov.co




17 MAR 2029

%] Gobiernode :
& caibas Y3
.| Formulacion y seguimiento de proyectos
9.| Indicadores de gestion
10, Gestlon de calidad y modelos de control organizacional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o0

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

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Ntcleos Basicos del
Conocimiento de: Administracion;
Economia; Contaduria plblica; | 36 meses de experiencia profesional
Ingenieria  Administrativa y  Afines; | relacionada

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

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por.
- Dos (2) aitos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}

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

NIVEL ASESOR:

Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direcciéon de la rama ejecutiva dei
orden nacional.

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

ITEM | FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASESOR _|

* 1 CarreraThentreCalles 22y 23, Manizches, Coldas, Colombia
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Asesorar y aconsejar a la alta direccién en.la formulacic’m, coordinacion y
ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar

2 | elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision

3 |institucional y los propdésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por
la administracion.

Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,

4 |consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

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

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

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Asesor:

Competenma Beﬂmménf e Ea | Conductés_:.asoci'a:das-;'
”Manﬁe'ne T éctualizédbs' sus
conocimientos para apoyar la gestion de
la entidad

Contar con los

o Conoce, manej sabe aplicar los
conocimientos , maneja y plica

conocimientos para el logro de

técnicos
requeridos y resultados
Confiabilidad aplicarlos a Emite conceptos tecnicos .
teenica situaciones orientaciones claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los
concretas de : : .
lineamientos normativos y

trabajo, con altos

. organizacionales
estandares de g a

Genera conocimientos técnicos de

calidad interés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar
de la organizacion
Apoya la generacion de nuevas ideas y
Generar y conceptos para el mejoramiento de la
desarrollar entidad
Creatividad e nuevast ideas, : Prewf:-’ situacioneg y alternativas de
novacion conceptos, solu_c!on que orienten |'E3 toma de
metodos y decisiones de la alta direccion
soluciones - Reconoce y hace viables las
orientados a oportunidades y las comparte con sus
mantener la jefes para contribuir al logro de objetivos

92
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y metas institucionales

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

iniciativa

Anticiparse a los
problemas
proponiendo
alternativas  de

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

Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos

Construccion
de relaciones

solucion Reconoce y hace viables |las
oportunidades
Establece y mantiene relaciones

Capacidad para
relacionarse en
diferentes
entornos con el
fin de cumplir los
objetivos
institucionales

cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y externas
de la organizacion que faciliten la

consecucion de los objetivos
institucionales

Utiliza contactos para conseguir
objetivos

- Comparte informacidn para establecer

lazos
Interactia con otros de un
efectivo y adecuado

modo

Conocimiento
del entorno

Conocer e
interpretar la
organizacion, su
funcionamiento vy
sus relaciones
con el entorno.

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

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente

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

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

sndecaldas.gov.ca
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Nivel: Asesor
Denominacion: Asesor Relaciones Internacionales
Cadigo: 105
Grado: 02
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

- : it PROPOSIT 1P
Gestionar la cooperacidon y las relaciones internacionales, planificando, coordinando y
promoviendo convenios; a fin de garantizar el enlace de la Gobernacion de Caldas con
organismos e instituciones extranjeras.

N | e DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALE =

1. | Gestionar con organismos nacionales e internacionales, programas y proyectos en

beneficio del desarrollo econdmico y social de la comunidad caldense en

concordancia con el Plan de Desarrollo de la Gobernacion y las politicas trazadas
por la Institucién.

2. | Emitir conceptos sobre asuntos de Relaciones Internacionales encomendadas por

la alta direccién.

3. | Contribuir al desarrollo y fortalecimiento de las relaciones Internacionales, mediante
la promocién e identificaciébn de oportunidades de intercambio y fuentes de

financiacién externas.

4. | Mantener relaciones con entidades Internacionales del orden gubernamental y

privado con el fin de gestionar el tramite de convenios internacionales.

5. | Verificar y gestionar fuentes de financiacion externas para la realizacién de

proyectos de interés de la Gobernacion de Caldas.

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

7. | Mantener relaciones con entidades del orden gubernamental a nivel Interacional,
que puedan generar Recursos o fuentes de financiacion con el fin de gestionar la
inclusion de nuevas partidas presupuestales para la Gobernacion.

8. | Asistir a los comités y/o comisiones por designacién de las normas internas o por
delegacion de autoridad competente de la institucién.

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

10. | Coordinar la presentacion de proyectos con entidades y organismos multilaterales
de manera que ayuden a la gestién de la gobernacion.

11| Implementar buenas practicas y experiencias de buen gobiemo y gestion de
proyectos exitosos del campo internacional para ser aplicados en el Departamento.
12. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

B § 0 Gonbercaldos
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establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con el

proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

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

1.

2. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracidén publica

3. | Manejo de las TICS

4. | Conocimiento de politicas puablicas, planes y programas del orden nacional y
regional

5. | Manejo del idioma ingles u otros idiomas.

6. Polltlcas planes programas Vi proyectos del plan de desarrollo departamental

Aprendlzaje continuo Conftabilldad tecmca

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion

Orientaciéon al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptamon al cambio
o ‘REQU!SIT@S D‘ SFORMAC DN
Tltulo profesmnal en una de las discnplmas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de: Ciencia politica, Relaciones
internacionales; Administracion; | 48 meses de experiencia profesional
Economia; Ingenieria Administrativa y | relacionada

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

Nivel: Asesor
Denominacion: Asesor en Gestion Social
Cédigo: 105
Grado: 02
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

TH _ ~ “U.AREAFUNCIONAL -

22423, Manizaes, Caldas, Sotormbin
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Despacho del Gobernador

Conducir y conformar una polltlca sociali departamental integral y sustantlva orlentada
por valores de convivencia social, de equidad de género y de igualdad de oportunidades
a fin de impuisar ei desarrolio sustentable de la comunidad urbana y rurai del
departamento por medio de ia vinculacion responsable y transparente de prioridades,
promoviendo la participacion ciudadana, fomentando la corresponsabilidad en materia de
infraestructura y desarrollo cultural, deportivo, social, agropecuarios y de servicios
basicos a través de estrategias de planeacién, coordinacion, direccion y evaluacion de
los programas, proyectos, obras y acciones en materia de desarrolio social, con el fin de
fortalecer ei tE'.‘JIdO somal y mejorar |la calidad de vida de [a poblacion.

‘{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Impiementar actlvrdades y proyectos vinculados a ia promocion somal y ejerC|C|o de
Derechos.
2. | Facilitar Ia transversalidad de las politicas sociales al interior de la Gobernacion de
Caldas con las necesidades de la sociedad en general y sectores de mayor
vulnerabilidad, fortaleciendo Ia funcion social de la Gobernacion.
3. | Coordinar el trabajo y relacion con los distintos organismos gubernamentales y no
gubernamentales, promoviendo un trabajo en red para colaborar en el logro de ios
objetivos de la Gobernacién de Caldas.
4. | Promover programas y actividades que propicien la inclusiéon social de sectores de
mMenores recursos socioecondmicos.
5. | Promover ia insercion de la Gobernacion de Caidas en el debate de ia actualidad
social, politica, cientifica y cultural.
6. | Mantener la comunicacién y el enlace con otras autoridades que promuevan
acciones de desarrolio social a fin de gestionar apoyos del gobiermo nacional para
los programas de desarrollo social.
7. | Recibir ias propuestas de obras y acciones que planteen las comunidades, las
cuaies deberan ser sustentadas y priorizadas por el Departamento y que beneficien
a ia mayoria de la poblacién y daries el seguimiento correspondiente.
8. | Coordinar con las diferentes secretarias de la administracion departamental, asi
como con ias de orden nacional, las propuestas de programas que combatan a ia
pobreza y generen desarroilo social.
9. | Asistir a los comités y/o comisiones por designacidon de las normas internas o por
delegacion de autoridad competente de Ia institucion.
10. | Presentar un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y un Informe de
Gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe
inmediato.
11. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
12. | Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con &l
nlvel la naturaleza 1 y el area de desempefio del empleo.

GNOGMﬁNTOS BASICOS O ESENCIALES

Carrern entreColles 22 y 23, Manizoles, Caldss, Colombio
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Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacién de planes, programas y proyectos

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia bienestar social y trabajo con comunidad.

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

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

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

Wi =

Aprendizaje contmﬁo . Conflabmdad tecnlca

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Ada tamon al cambio

: /. REQUISITOS DE FORMA(:!;
RMACION ACADEMICA
T|tu o profesional en una de las dlsc:|pI|nas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de: Antropologia, Artes Liberales;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y |48 meses de experiencia profesional
Afines; comunicacion social, Periodismo y | relacionada

afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines, y titulo de
posgrado en la  modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo.

ADEMICA Y. EXPERIE' NCIA

BRI ___ PERFILASESOR
R L :nsmmmcrén

Nivel: Asesor

Denominacioén: Asesor de Asuntos locales
Cdodigo: 105

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion

Cargo del Jefe :nmedlato ‘ _ Gobernador

} Carvens 2entreColles 22y 23, Mantznles, Caldas, Colombia _
uda @ www.coldos.gov.co
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de la Gobernacién para generar una interrelacién eficaz con la comunidad, con
respecto; a los planes, programas, proyectos desarrollados en el plan de Desarrollo
Departamental, y de procurar con ellos una comunicacion de valor publico, esto es, de
resultado frente a las consultas y requerimientos que efectten a la administracion sobre
el avance y ejecucion de esos planes trascendentales y generales, gestionando que sus
intereses y necesidades se puedan satisfacer.

1. Asesorar, verificar y revisar que la informacion entregada por la administracién a
la comunidad sea oportuna, veraz y coincida con los programas, planes y
proyectos del plan de desarrollo de Caldas.

2. Apoyar y asesorar a la comunidad, ante el despacho del Gobernador vy
secretarias de despacho, para que se les resuelvan efectivamente sus solicitudes
frente a los planes, programas y proyectos que se desarrollen en sus
correspondientes municipios.

3. Orientar y asesorar en los asuntos propios del despacho al gobernador con
respecto a las consultas, peticiones y reclamos efectuados y de resolverlos de
manera oportuna y de remitirlos a las secretarias u érganos competentes.

3. Velar porque todos los asuntos y documentos que en materia de administracién
publica deban pasar a la firma y decision del Gobernador, tengan un completo y
oportuno tramite.

5. Asistir a los comités y /o comisiones que por delegacion expresa o verbal le
realice el gobernador.
6. Brindar asesoria como enlace entre el despacho del gobernador y las otras

dependencias frente a las directrices emanadas, para garantizar una unidad de
criterio en las decisiones.

7. Representar a la Gobernacion de Caldas en asuntos inherentes a las relaciones

interinstitucionales que le sean encomendadas con base en los parametros y las

politicas trazadas por el despacho del Gobernador.

8. Asistir 'y participar conjuntamente con la Secretaria de Planeacion en la

articulacién de las dependencias de la Administraciéon Departamental en

programas y proyectos transversales de cooperacion nacional, departamental y

local.

9. Mantener relaciones con entidades del orden departamental a fin de fortalecer las

comunicaciones entre el despacho del gobernador, las alcaldias y la comunidad.

10. | Colaborar con la secretaria competente en la estructuracion de proyectos en

donde participen el grupo de jévenes que tengan a cargo proyectos en el Plan de

Desarrollo Departamental, para la ejecucidon y seguimiento de los mismos.

11. | Promover programas y actividades que propicien una comunicacion asertiva

entre el Gobernador y los jovenes del departamento.

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

0 0 Gogobercaldas
® www.eoldos.govco
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Constitucion Nacnonal

1.

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Administracion y Gestion Publica

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

7. rtamental.

Aprendrzaje contlnuo Conflabllldad técnica

Orientacion a resuitados Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacnon al cambio
i VI UISITOS DE FORREACIONACAD_"MIC}
- FORMACION ACADEMICA -
Titulo profesional en una de las dlsmpllnas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 30 meses de experiencia profesional
de: Administracion; Economia; Contaduria | relacionada
publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; derecho vy
Afines; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

_PERFIL ASESOR .~ .
_1. IDENTIFICACION"

Nivel: Asesor

Denominacion: Asesor de Comunicaciones
Cadigo: 105

Grado: 01

N° de cargos: 1

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

1. AREAFUNCIONAL

Despacho deI Gobemador
S ill. PROPOSITO PRINCIPAL _ h

Asesorar el dlseno de estrateglas y campanas de comunicacion mterna y externa de la

entidad con el fin de fortalecer y posicionar la imagen institucional de la Gobernacion de

Caldas ante los grupos de interés y la ciudadania en general; que permitan articular el

Gobierno Departamental con las entidades internacionales, Nacionales y Territoriales,

para el desarrollo y difusion de los diferentes programas que desarrolla la Entidad.

| ermﬂame.ﬁa:l&sﬂyﬁ,ﬂ& baales, Col
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IV DESCRIFP )E FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y reahzar estudios para el disefio de la politica de comunicacion mterna y
externa y de relacionamiento estratégico de la Gobernacion de Caldas, con el fin de
realizar la divulgacién de la informacion a nivel Nacional, Territorial e Internacional,
bajo las directrices del Despacho del Gobernador.

2. | Asistir y participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional de
Comunicaciones, asi como asesorar y coordinar las relaciones con los medios de
comunicacion Nacional e Internacional, de acuerdo con la naturaleza, objetivos y
funciones del Departamento.

3. | Asesorar y aconsejar al Despacho del Gobernador y las Secretarias de Despacho
en el diseio y manejo y estrategias de comunicacion, para mantener espacios
abiertos de divulgacion frente al cumplimento de la mision Institucional y el
desarrollo de los compromisos definidos en el Plan de Desarrollo Departamental.

4. | Asesorar al despacho del Gobernador y demas dependencias de las Secretarias en
materia de comunicaciones y difusion de su gestiéon, la ejecucion de eventos
programados, la coordinacion de medios de comunicacion y el cubrimiento de
actividades programadas.

5. | Asesorar en la parte técnica a las dependencias de la Secretaria, en |la elaboracion
de estudios y documentos previos y pliegos de condiciones o sus equivalentes para
la contratacion de campafas publicitarias, publicacion de avisos y demas
necesidades en materia de comunicacién, derivadas del cumplimiento de sus
funciones.

6. | Asistir y participar, en representacion de la entidad en los eventos de relaciones
periodisticas y pUblicas con los medios de comunicacioén en concordancia con las
politicas establecidas por la Gobemaciéon de Caldas y que apuntan al
fortalecimiento de la imagen institucional.

7. | Asesorar y coordinar con la Unidad de Comunicaciones y medios, el manejo
efectivo de la informacion destinada a los medios de comunicacién y a la opinién
publica, que garanticen el acceso oportuno a la informacion.

8. | Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio, para la toma de decisiones relacionada con la adopcion, la ejecucion y el
control de los programas y estrategias de Comunicacion de la Entidad.

9. | Preparar y presentar informes sobre los pianes, programas, proyectos y procesos
desarrollados exigidos por la ley o su superior inmediato, con la oportunidad y
periodicidad requeridas para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar
la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.

10. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

] Carrera 2 entre Colles 22y 23, Manizoles, Caldas, Colomhin
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establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el

proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

11. | Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza yel érea de desempeﬁo del empieo

Formulaclon dlseno eJecucu)n y evaluacton de planes programas y proyectos
Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

Manejo de las TICS

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

Manejo del idioma ingles u otros idiomas.

Politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo departamental.
Politicas y normativas vigentes en materia de prensa y comunicaciones

H|WIN=

~[o|on

Aprendizaje continuo Co iabilidad tecmca
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

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

Adaptacion al cambio _

Titulo profesional en una de las dlsmplmas

que hacen parte del Ndcleo Basico del

Conocimiento de: Comunicacion social, | 30 meses de experiencia profesional
periodismo y afines; Publicidad y afines. relacionada

NIVEL PROFESIONAL:

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesién, diferente a la
formacion técnica profesional o tecnologica, reconocida por la ley y que, segtn su
complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de
coordinacion, supervisién, control y desarrollo de actividades en areas internas
encargadas de ejecutar planes, programas y proyectos institucionales.

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

 PROFESIONAL

Partlclpar en Ia formulacion dlseno organizacion, ejecuclon y control de planes y
programas del area de su competencia.
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Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de

"PRIMERO |
LAGENTE |

2. los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de
los recursos disponibles.
3 Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
" |actividades propias del area.
4 Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que
| sean requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.
5 Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el

logro de los objetivos y las metas propuestas.

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

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

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

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Profesional:

ITEM

A FUNCIONES CGMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL

- PROFESIONAL
Part|0|par en Ia formulacmn disefio, organizacion, ejecuclon y control de planes y
programas del area de su competencia.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de

1.

2 los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion dptima de
los recursos disponibles.
3 Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
" |actividades propias del area.
4 Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que
~__|sean requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
5 Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el

logro de los objetivos y las metas propuestas.

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

6. |interna de desempefio y absolver consultas de acuerdo con las politicas

institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los

7. |objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos,

de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Profesional:

@ I3 {7 @gobercoidas
& wwwealdas.gov.co
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Aporte técnico-
profesional

Poner a
disposicion de la
Administracion
sus saberes
profesionales
especificos y sus
experiencias
previas,
gestionando la
actualizacion de

Aporta solucicnes alternativas en o

- Anticipa

que refiere a sus saberes especificos
Informa su experiencia especifica en el
procesc de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad
problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista

Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar scluciones posibles

sus saberes
expertos.
- Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresién, con claridad,
Establgcer” precision y tono agradable para el
comunicacion receptor
efectiva y Redacta textos, informes, mensaj
" , , €S,
p08|tn_/a con cuadros o graficas con claridad en la
Comunicacion Superiores expresion para hacer efectiva y sencilla
efectiva Jerarquicos, la comprensién
p_arcclas q y Mantiene escucha y lectura atenta a
f::]ts angﬁ, Ia efectog de. comprender r_nejor fos
. mensajes o informacion recibida
expresion Da respuesta a cada comunicacién
3:?;';?;{ gesst:t?g?o recibida de modo inmediato
D " | Ejecuta sus tareas con los criterios de
taerzzgo :" Car;‘g calidad establecidos |
on o marco de Revisa ;.Jrocedi_m|entos e instrumentos
| para mejorar tiempos y resultados y
os _ para anticipar soluciones a problemas
p_rocedimlentos Desarrolla las actividades de acuerdo
Gestion de ;ﬂ%’gﬁ:r g con las pautas y protocolos definidos
procedimientos introducir
acciones  para
acelerar la
mejora continua
y la
productividad.

17 MAR 2023
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Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en
las que es
responsable con

criterios ~  de
economia,
eficacia,
eficiencia y
transparencia de
la decision.

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a
un superior, socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacion valida y rigurosa
Maneja criterios objetivos para analizar
la materia a decidir con las personas
involucradas
Asume los efectos de sus decisiones y
tambien de las adoptadas por el equipo
de trabajo al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia

| - competencia

Conductas asocriéadas_

Direccion y
Desarrollo de

Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores,
identificando
potencialidades

Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo

- Orienta la identificacion de necesidades

de formacion y capacitacion y apoya la
ejecucion de las acciones propuestas
para satisfacerlas

- Hace uso de las habilidades y recursos del

talento humano a su cargo, para alcanzar
Personal personales y las  metas Io;3 ges,.taF')ndares de
profesionales o y
- productividad
para facilitar el .

e Establece espacios regulares de
cumplimiento de . g -
objetivos retroalimentacion y reconocimiento del
A n o n
institucionales bug _desemper_l © pro  del

mejoramiento continuo de las personas y
la organizacién
Eleair Elige con oportunidad, entre muchas
alte?‘nativas ara alternativas, los proyectos a realizar,
Toma de solucionar P estableciendo responsabilidades precisas
decisiones con base en las prioridades de la entidad
problemas y T | NP
ejecutar acciones oma en cuenta la opinidn técnica de sus
concretas colaboradores al analizar las alternativas
y existentes para tomar una decision vy
consecuentes

17 MAR 2023
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
: competencia

con la decision desarrollarla

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracién la consecucion de logros y
objetivos de la entidad

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

- PERFIL. SISTEMAS
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

11. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacién

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL Sl
Coordinar la planiflcacmn de la infraestructura tecnolégica necesaria para brlndar soporte
al desarrollo de las funciones misionales y administrativas y dirigir el mantenimiento
preventivo y correctivo de hardware, software, planta telefénica y equipos de comunicacion
e internet, la estandarizacion y unificacion de la plataforma tecnologica al igual que
custodiar y responder por los bienes tecnolégicos que hacen parte de los sistemas del
Departamento con el fin de garantizar un adecuado funcionamiento y fiabilidad que
proporcnone continuidad y eficiencia en la prestacién de los servicios institucionales.
N | V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

1 Carrera 33 entre Colles 22y 23, Marzoles, Saldas, Colombia
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4. | Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecuciéon de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de los sistemas
tecnolégicos, realizando la etapa precontractual de los mismos con las instituciones,
dependencias o personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

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

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

7. | Coordinar y supervisar la ejecucién de los planes, programas, proyectos,
presupuestos y procesos de TIC, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestién,
los resultados y el impacto y proporcionar informacion Util, veraz y oportuna para la
toma de decisiones.

8. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
9. | Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion de
politicas, estrategias o lineamientos de accion.

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

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Manejo de servicios bajo en diferentes pla plataformas y redes mformatlcas

2. | Administracion e Implementacion de sistemas de informacién.

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

4. | Conocimientos en el manejo de las TICS

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

6. | Presupuesto Publico

7. | Habilidades y destrezas en la utilizaciéon y apropiacion de las tecnologias de
informacién

8. | Administracién y gestion de sistemas de informacion.

9. | Andlisis, evaluacion y levantamiento de requerimientos para sistemas de

informacion.
10. | Administracion y gestion sobre los canales de comunicacion basados en tecnologias
de la informacion.

11. | Conocimiento y administracion de diferentes plataformas y sistemas informaticos
que optimicen la labor de la administracion.

£ ) @oobercaldas
& wwwealdas.gov.co
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12. | Canales de comunicacién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . e POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientaciéon a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

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

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nlcleos Basicos del Conocimiento
de: Ingenieria de Sistemas, Telematica y | 24 meses de experiencia profesional
Afines; ingenieria Electrénica, | relacionada

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

cargo.

: VIil. EQUIVALENCIAS L _
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por.
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

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

PERFIL ANALITICA DE DATOS
. 1, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 1

Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Dlrecta

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacion

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N s "~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular e implementar proyectos institucionales referentes al anaI|S|s de datos,
manejo del tablero de mando integral y tablas estadisticas esenciales del ciclo
analitico y garantizando la ejecucion de las etapas en el menor tiempo posible y
con los menores traumatismos en la operacion de las actividades.
2. | Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos relacionados con el
analisis de informacién y consolidacion de la misma, con el fin de optimizar su
funcionamiento y aprovechar los recursos disponibles y realizando la etapa
precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o personas
requeridas.
4. | Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los 6rganos de direccién, el mejoramiento de los mismos.
9. | Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
6. | Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes, programas, proyectos,
presupuestos y procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los
resultados y el impacto y proporcionar informacion dtil, veraz y oportuna para la
toma de decisiones.
7. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.
8. | Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con
los temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién
de politicas, estrategias o lineamientos de accion.
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de servicios bajo en diferentes plataformas y redes informaticas.
Administracion e Implementacion de sistemas de informacion.
Manejo de Sistemas, teorias econdmicas, modelos econométricos y matematicos,
procesos, practicas, técnicas, métodos e instrumentos relativos al, plan de
desarrolio y proyectos de armonizacion de sistemas de informacion de entidades

publicas.

WiN (=
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Conocimientos en el manejo de las TICS
Manejo de bases de datos, procesamiento y analisis de informacién estadistica
Presupuesto Pblico

Metodologias de analisis econdmicos, y matematicos y procesos de analisis de
informacidn

Sistemas y técnicas de informacion

Normatividad de planeacion y planificacién

10. | Canales de comunicacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

No ok

©o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
. VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA S _|
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA o

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de: Administracion; Economia; | 24 meses de experiencia profesional
Matematicas, Estadistica vy  Afines; relacionada

Ingenieria Industrial, y afines y titulo de
posgrado  en la  modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del

cargo. . .

[ - ~ViHI. EQUIVALENCIAS - e
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por.
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

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

_PERFIL RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
I. IDENTIFICACION :

Nivel: Profesional

Denominacién: Profesional Especializado
Cddigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 01

Clasificacion: Libre nombramiento y remocion

Carrerst Zentre Calles 22 y 23, Mantzoles, Caldas, Colombia
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Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Superwsmn Directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretana de anada

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlsenar y ejecutar estrategias que promuevan las comunicaciones y las relacnones de la
entidad en los niveles, nacional, departamental y local con el proposito de coordinar
acciones de cooperacion que fomenten politicas, planes, programas y proyectos,
conformando espacios de intercambioc a nivel cultural, social, industrial y econdmico que
apoyen y fortalezcan el desarrollo del territorio.

Nl FUNCI

1. Establecer v consolldar |n|C|at|vas de cooperacmn en areas de interés comun
enmarcados en el fortalecimiento de los diferentes sectores, que aporten a la
promocion y proyeccion del departamento.

2.| Gestionar acciones que contribuyan al fortalemmlento institucional con base en
relaciones interinstitucionales

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

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

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

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

7.]| Coordinar con la secretaria de planeacién la formulacién, promocién y evaluacion los
diferentes proyectos de convenios de cooperacién desde los diferentes ambitos,
encaminados al desarrollo social y econdmico de la region.

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

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

10] Constituir canales con las administraciones publicas de la zona y con las demas
organizaciones sectoriales comunes, estableciendo marcos de colaboracién que
permitan integrar, gestionar e impulsar los proyectos de la regién.

11 Proyectar estrategias con el proposito de lograr nuevos convenios, cooperaciones y
alianzas y conservar su consolidacion en el tiempo.

12{ Generar estrategias de fomento y promocién de los elementos positivos y especificos
de Ia reg1on para potenciar el posicionamiento del Departamento a nivel nacional

 £] ﬂ@gdbercalc%as
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como destino atractivo y reconocido para la realizacion de negocios, eventos de alto
impacto, foros, entre otros.
13] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
14} Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y proyectos
2.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del Plan Departamental de
Desarrollo

3.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracidn publica

4.]| Manejo de las TICS

5.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y regional
6.| Cooperacion y relaciones internacionales

7.| Habilidades en relaciones publicas

8.| Habilidades de negociacion

9.| Comunicacién estratégica

10] Publicidad y mercadeo

11] Indicadores de gestion

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQ,U!,CO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con fa organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERiENCIA
FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las:i24 meses de experiencia profesional
disciplinas de los Nucleos Basicos del | relacionada

Conocimiento de: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Negocios Internacionales, Mercadeo,
Publicidad y Afines; Trabajo Social,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines, y Afines,
Comunicacion Social y Afines y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacién, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

{ Carrarn 2t antroGalls 22y 15, Manizoes, Cokdos Colombia
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o N " Viil. EQUIVALENCIAS g |
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

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

Nivel Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Dlrecta

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gobie'rnd ~

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordlnar supervisar la formulacion y desarrollo de politicas, estrateglas planes y
programas, tendientes a garantizar el cumplimiento de la ley en materia de la construccion
de una cultura de reconciliacién, convivencia, tolerancia y no estigmatizacion; promoviendo
un lenguaje y comportamiento de respeto y dignidad en el ejercicio de la politica y la
movilizacion social que ademas permita generar condiciones para fortalecer el
reconocimiento, la atencién integral a las victimas del conflicto atmado al igual que los
principios de libertades fundamentales, religiosa, de cultos, conciencia y defensa de los
derechos fundamentales consagrados constitucionalmente y en cumplimiento del plan de
desarrollo y las politicas y normativas vigentes sobre la materia, que procuren relaciones
sociales gue aseguren una paz mtegral permanente.

N e V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

B £ 13 Ggobercaldas
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Orientar, acompafiar y resolver los requerimientos, solicitudes e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
derechos fundamentales, derechos humanos, victimas del conflicto armado vy
libertades fundamentales, para favorecer la correcta ejecucion de los mismos, segun
las politicas institucionales y la normativa legal.

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

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

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

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

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

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

10.

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

1.

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

nlvel Ia naturaleza y el area de desempeno del empieo

-—
. X

Conommiento en teornas modelos procesos practlcas tecmcas y metodos en

materia de derechos humanos.

Resolucion de conflictos

Formulacion y ejecucion de proyectos

Bleo N

Conocimientos en programas sociales, con énfasis en conflicto armado,
postconflicto, libertades fundamentales.

o

Normativas vigentes en materia de derechos fundamentes de la Constitucion
Politica, decretos y resoluciones reglamentarias en la materia

Formulacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

Politicas y normativas vigentes en materia Contratacién estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
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8. | Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos de los planes de desarrollo
Nacional y Departamental y fundamentos de la administracién publica

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

10.| Elaboracion de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

11.| Normatividad vigente y régimen aplicable al Departamento y a las dependencias
de nivel central.

12.| Conocimiento de presupuesto y contratacion publica

13.| Técnicas de redaccion y oralidad en procesos judiciales

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - R POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacidon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Béasicos del Conocimiento | 24 meses de experiencia profesional
de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, | relacionada
Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Antropologia,
Artes Liberales; Filosofia, Teologia y
Afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion, siempre y
cuando dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio
profesional; 0

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

PERFIL ADMINISTRATIVO
I. IDENTIFICACION

:§ Sarreca Zentre Colles 21y 23, Muniznles, faldas, Colombin
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Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 5

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion.
Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

11. AREA FUNCIONAL
Secretarla de General, Secretaria de Hacienda
.. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordlnar y acompafiar el desarrollo de las diferentes actlwdades estrateglcas a traves
del diserio e implementacidn de metodologias de trabajo y acciones que permitan
mejorar los procesos y procedimientos, para efectos de garantizar el cumplimiento de los
objetivos misionales de la Gobernacién de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.] Gestionar la adopcién de las politicas institucionales, con el fin de fortalecer los
objetivos estrategicos, procesos e indicadores de desempefio, y modernizar la
orientacién estratégica de los Sistemas de Gestidn.

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

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

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

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

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

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

8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,

. . L £3 13 @gobercaldos
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fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
9.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién de
politicas, estrategias o lineamientos de accion.
10 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11} Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
.| Formulacién, disefio, gjecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
2.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

0127

-

3.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

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

5.| Manejo de las TICS

6.| Conocimiento de presupuesto y contratacion publica

7. ConOC|m|ento de politicas publicas, planes y programas del orden naC|onaI y reg|onal

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : '

COMUNES L - POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo

Adaptacion al cambio Direcciéon y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

FQRMACiON ACADEMlCA,g;
Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: 24 meses de experiencia profesional
Administracién; Economia; Contaduria ! relacionada
publica; Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Derecho vy afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines vy
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

EXPER!ENCIA

Vill. EQUIVALENCIAS

- i . - — 3 0 @gobercaldos
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

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

PERFIL ADMINISTRATIVO

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Especializado
Cdédigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 09

Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Qu1en ejerza la super\nsaon dtrecta

Secretarla de Desarrol!o Empleo e InnovaCIon Secretana de Planeacmn Secretarla
de Goblerno.

Coordinar y acompanar el desarrol!o de las dlferentes actl\ndades estrateglcas a traves
del disefio e implementacion de metodologias de trabajo y acciones que permitan
mejorar los procesos y procedimientos, para efectos de garantizar el cumplimiento de
los ObjetIVOS misicnales de la Gobernacion de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3.| Disefiar e implementar herramientas y mecanismos que promuevan el
autocontro!, la autoevaluacion y la autogestion de los procesos institucionales,
con el fin de instaurar una cultura preventiva y proactiva de formulacion de
acciones eficaces gue mejoren continuamente el desempefio institucional.

4.| Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos realizando la etapa
precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o personas
requendas con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos
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disponibles.
5. Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccién, para lograr el mejoramiento de los mismos.
6.| Evaluar el desempefo del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a carge de la misma.
7.| Coordinar y supervisar la ejecucién de los planes, programas, proyectos,
presupuestos y procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestién, los
resultados y el impacto y proporcionar informacion Otil, veraz y oportuna para la
toma de decisiones.
8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
9.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion de
politicas, estrategias o lineamientos de accion.
10 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
3.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental
4.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica
5.| Manegjo de las TICS
6.| Conocimiento de presupuesto y contratacion pablica
7.{ Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
' ) VL« ,'OMPETENCiAS CQM PORTAMENTALES e
~ COMUNES o POR NIVEL: JERARQUICO
Aprendlzaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE F@RMAC!OMZ'ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
F ORMACION- ‘ACADEMICA - . : EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las

£ U Ggobercaidas
& wwwealdas.gov.co
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disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de:  Administracion; | 24 meses de experiencia profesional
Economia; Contaduria publica; | relacionada

ingenieria Administrativa y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo.

L VII. EQUIVALENCIAS _

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

_____ PERFIL ARCHIVO e R
* . IDENTIFICACION T
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Especializado
Cdodigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de General

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar planes programas, proyectos y procesos referidos al
funcionamiento y manejo y conservacion de la documentacion y de archivos de la
Administracion Departamental, con las innovaciones tecnoldgicas que permitan el
mejoramiento de l0s procesos de conservacion y consulta a los usuarios del servicio,
en todo el departamento, para garantizar que la informacién documental que conserva
cumpla con los requerimientos legales y técnicos, exigidos por el Archivo General de la
Nacion, el cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

N| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

" { Carrera TheatreCalles 72y 7, Manizodes Eukdas, Colombie
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1.} Desarrollar las acciones necesarias para la implementacién de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales relativos al funcionamiento y
manejo y conservacion de la documentacion y de archivos de la Administracién
Departamental, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes
sobre el particular.

2.| Liderar la elaboracion y actualizacion permanente de las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracibn Documental, con el fin de garantizar el
adecuado manejo de los documentos generados, dada su naturaleza e importancia
para el desarrollo de las funciones administrativas de la Gobernacién.

3.| Evaluar permanentemente el nivel de implementacion de la Ley General de Archivo
y de las tablas de valoracién documental, entregando informes e indicadores a las
instancias pertinentes con el fin de suministrar elementos de analisis para medir el
desempefio del proceso de Gestién Documental.

4.| Liderar la ejecucion de procedimientos de digitalizacion, microfiimacion o
eliminacidon de series documentales del archivo central o histérico segun
corresponda, garantizando la aplicacidn de las tablas de valoracion documental y
mejorando continuamente la conservacion de la memoria historica y la depuracién
del archivo.

5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccién, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.

6.| Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacién util, veraz y oportuna
para la aplicaciéon de correctivos.

7.1 Coordinar la ejecucidn de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones
9.] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidon propios de la dependencia, con el
propasito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

104 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
mvel Ia naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.[ Formulacion y ejecucion de proyectos

2.| Nomatividad y politicas vigentes sobre gestion documental, inventarios, seguros,

registro de proveedores y demas relacionadas con su cargo.

3.| Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e instrumentos

gestion documental, en especial sobre técnicas y normas de archivo vy
correspondencia

B 3 @gobercoldas
& www.ealdes.gov.co



0 1 57 o ' 1 7 MAR 2023
‘% Gobhierno de PRIMERO

CALDAS @iy

4.{ Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacidn de planes, programas y proyectos

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

relacionadas con el empleo.

6.{ Apropiaciéon de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo

departamental

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

8.| Manejo de las TICS

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

regional
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

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

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

Conocimiento de: Administracién; | relacionada
Ingenieria  Administrativa y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines;

Bibliotecologia y titulo de posgrado en la
modalidad de  especializacién en
archivistica.

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

PERFIL AMBIENTAL
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo: 222

B B 0 @gobercaldas
& www.ealdes.gov.co
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Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién.
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

- Il AREA FUNCIONAL

Secretarla de Medio Anﬁ blente

Dirigir, coordlnar y evaluar Ios procesos de plamftcacmn y ejecucion de proyectos y
programas de fortalecimiento a la gestion ambiental, desarrollo sostenible y adaptacion
al cambio climatico en el Departamento de Caldas, de conformidad con las
dis osiciones legales vigentes.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. D|r|g|r gestionar, controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucion de
politicas, programas y proyectos ambientales y de adaptacion al cambio climatico
del Departamento de Caldas, de conformidad con las metas establecidas para la
vigencia y la normatividad legal vigente.

2.| Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de desarrollo de estrategias y acciones para
la proteccion, conservacion y preservacion del ambiente, los recursos naturales,
mantenimiento de la biodiversidad y ecosistemas y adaptacion al cambio climatico,
en el Departamento de Caldas, de conformidad con el plan Departamental de
Desarrollo vigente y la normatividad legal vigentes.

3.| Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de promociéon e implementacion de
programas y proyectos de educacion y capacitacion ambiental y consolidar
espacios de participacion social y comunitaria para el fortalecimiento de la gestion
ambiental y de adaptaciéon al cambio climatico en el Departamento de Caidas de
conformidad con las metas establecidas en el plan Departamental de Desarrollo
vigente y las normas legales vigentes.

4.| Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de elaboracién del programa de adaptacion al
cambio climatico para mitigar de forma efectiva y oportuna sus efectos en el
Departamento de Caldas, de conformidad con las metas establecidas en el plan
Departamental de Desarrollo vigente y las normas legales vigentes.

5.| Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de programas y
proyectos tendientes a la conservacion integral del recurse hidrico en coordinacion
con la Secretaria de Vivienda del Departamento de Caldas de conformidad con las
normas legales vigentes.

6.| Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deben
someterse a la firma o aprobacion de la Jefatura de Gestién del Riesgo, Medio
Ambiente y Cambio Climatico.

7.} Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la gestion ambiental,
desarrollo Sostenible y adaptacion al cambio climatico en el Departamento de
Caldas de conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

€ 03 @gobercaldos
® www.caldes.gov.co
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8.| Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.

9.] Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informacion Util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones

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

11 Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones
12] Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de Unidad de Medio
Ambiente y Cambio Climatico, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el
Gobernador y la Jefatura de Gestion del Riesgo, Medio Ambiente y Cambio
Climatico del Departamento de Caldas, en forma oportuna.

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

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

5 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Pol|t|cas y normativas vigentes en materia de conservacion y preservacion del
ambiente, recursos naturales, mantenimiento de la biodiversidad y ecosistemas y
adaptacion al cambio climatico.

2.| Conocimiento en Gobierno, con énfasis en aspectos conservacion y preservacion
del ambiente, los recursos naturales, mantenimiento de la biodiversidad y
ecosistemas y adaptacién al cambio climatico.

Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacién de planes, programas y proyectos
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

5.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental.

»jw

6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
7.| Manejo de las TICS
8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
‘ Vi GOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

r,mmmc&asnyn linldzniu,ﬂéléns, Colombi
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Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrolio de Personal

Toma de decisiones
“ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA ~
Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de Ingenieria Ambiental, | 24 meses de experiencia profesional
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y | relacionada
Afines; Geologia, otros de Ciencias
Naturales;  Arquitectura y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Gestion del Riesgo,
Geotecnla y/o Medio Amblente

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

__PERFIL Mi”feao

Nivel: Profesmnal

Denominacioén: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion.
Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la SuperVISIon Dlrecta

_______ Il AREA FUNCIONAL
Secretarla de Desarrollo Empleo e Innovacion
-~ NI, PROPOSITO PRINCIPAL |
Coordlnar eI dlseno ejecucion y control de los planes, programas proyectos y
procesos en materia minera y demas instancias de este orden, buscando la promocion
y el fomento de la mineria y la formulacién de soluciones alternativas, especialmente en
la_mineria_ social, acorde con las politicas y normatividad vigentes y demas

124
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complementarias sobre el particular.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Ejecutar con las instituciones y entidades relacionadas en materia minera,
especialmente las encargadas de la formulacion de soluciones alternativas en la
mineria sostenible, los planes, programas, proyectos y procesos de este caracter,
asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes sobre el
particular.

2.| Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas en materia minera, de tal forma que sirvan como soporte a acciones de
mejora y toma decisiones.

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

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

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

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

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

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

9.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley 0 sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
10] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propoésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Conocimiento en mineria, con énfasis en aspectos técnicos mineros y de
legislacién minera

Politicas y normativas vigentes en materia minera.

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

w|N
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4. Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas

relacionadas con el empleo.

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

departamental

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

7.| Manejo de las TICS

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

0127

regional
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de, Ingenieria de Minas, | 24 meses de experiencia profesional
metalurgia y afines; Ingenieria Civil y  relacionada

afines; Geologia, otros de Ciencias
Naturales y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion, siempre y
cuando dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL. COMUNICACION
| |, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Caodigo: 222

§ Cerrera MentroSalies 21y 23, Manhles, Caldas, Colombie

® 018000916944 - {57}{6) 898 24 44 3 D @gobercaldas
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Grado: 06

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién.

Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Privada

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, disefiar, implementar y verificar los planes y programas de comunicacion
institucionales, de manera que se permita la divulgacion periodistica para todo el
departamento y de todas las actividades del Gobierno Departamental y del plan de
Comunicacion Institucional al interior de la organizacion con el fin de garantizar
transparencia en las actuaciones realizadas y promover una cultura organizacional
orientada a la comunicacidén abierta, oportuna y confiable, en procura de cumplir los
objetivos misionales.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Coordinar la operacion de los medios de comunicacion con los que cuenta ia
institucion, garantizando disponibilidad y cobertura frente a los hechos de la vida
diaria mas importantes y representativos que deban ser objeto de difusién.

2.| Liderar los procedimientos realizados por los funcionarios que participan en el
proceso de Informacidon y Comunicacion, para la evaluacion, consolidacion y
publicacion en los medios disponibles de los contenidos generados por diferentes
dependencias, con el fin de garantizar la pertinencia y exactitud de la informacion
publicada.

3.| Direccionar las estrategias de informacion y comunicacién a implementar en la
pagina web y las redes sociales, con el propodsito de garantizar la publicacion de
hechos y noticias en tiempo real y que sean pertinentes a los tipos de usuarios y a
la relevancia de la informacién suministrada.

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

5.| Implementar las relaciones interinstitucionales de la Gobernacién de Caldas en
materia de comunicacion, prensa e imagen, para fortalecer actividades y convenios
de beneficio mutuo que posicionen la Gobernacién en los ambitos nacionales,
empresariales o gubernamentales de interes.

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

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

8.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el

1 Carrera 2 entre fofles 12y 23, Mani
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impacto y proporcionar informacién Util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.
9.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion de
politicas, estrategias o lineamientos de accion.
104 Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
11] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
12] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .
Conocimiento en prensa y comunicaciones.
Politicas y normativas vigentes en materia de prensa y comunicaciones.
Formulacién, disefio, ejecucidn y evaluacion de planes, programas y proyectos
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
5.| Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental
Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
7.| Manejo de las TICS
8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

0127
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regional

‘ VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= COMUNES o o POR NIVEL JERARQU,I_QO
Aprendlzaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

V. REQUISITOS DE FORMACION*ACADEM!CA Y EXPERIE&CIA
FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las
disciplinas que hacen parte del Nucleo
Basico del Conocimiento de: | 24 meses de experiencia profesional
Comunicacién  social, periodismo vy | relacionada

afines; Publicidad y afines y Titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacién siempre y cuando dicha

13 3 @gobercaldas
& wwwealdos.goveo




17 MAR 2023

Gobierno de

 EAiDAs @

formacion sea afin con las funciones del

cargo.
T VI EQUIVALENCIAS

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

" T tneunﬂ_gmion

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Superwsmn Dlrecta

. AREA FUNCIONAL

'D”esypn)aéh'o del beer.n.ador

Il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Coordlnar controlar y ejercer la accién disciplinaria de acuerdo con Ias competencuas
legales y reglamentarias, encaminada a determinar la responsabilidad de los servidores
publicos del Departamento de Caldas frente a la ocurrencia de conductas con presunta
incidencia disciplinaria, garantizando la efectividad de los principios y fines previstos en

la Const;tumon y la Ley.
N} |V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - F

1. Adelantar Ios procesos frente a la presunta violacién de la Const|tuc10n Ia Iey o los
regiamentos por parte de los empleados que desempefien funciones publicas,
aplicando con rigurosidad los principios de transparencia, economia, celeridad y
responsabilidad, garantizando el principio constitucional al debido proceso.

2.| Fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra
funcionarios de la Gobemnacion de Caldas y resolver los recursos de su
competencia que presenten los investigados o sus apoderados, con el fin de
expedir los actos administrativos ordenando la sancién que corresponda o el
archivo del proceso.

3.| Reportar la sancién disciplinaria que haya quedado en firme a la Direccion de
Registro y Control de la Procuraduria General de la Nacién y archivar el expediente
de conformidad con las tablas de retencién documental, conservando fa memoria




17 MAR 2023

T e

Sl

Gabiorno de PRI MERQ

' CALDAS Qresid

histérica y generando los informes pertinentes de los procesos adelantados.
4.| Formular y remitir por competencia a las entidades correspondientes, las presuntas
conductas de origen fiscal, penal o disciplinario, que se detecten durante las etapas
de indagacion preliminar o investigacion disciplinaria, con el fin de dar tramite
adecuado a las conductas que sean identificadas susceptibles de investigacion por
parte de dichas instancias.
5.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccidn, para lograr el mejoramiento de los mismos.
6.| Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
7.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados vy el
impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.
8.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definiciéon de
politicas, estrategias o lineamientos de accion.
9.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
10 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0727

1.] Técnicas de redaccion y oralidad en procesos judiciales

2.| Elaboracién de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

3.| Actualizacién constante sobre la normatividad vigente

4.| Régimen disciplinario de los servidores publicos

5.| Formulacién, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

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

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

8.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

9.] Manejo de las TICS

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

11§ Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' T3 0 @gobercaldas
& wwwoaldos.gov.co
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profestonal con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

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

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Derecho y afines y | relacionada

titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en derecho disciplinario,
derecho constitucional o afines.

ViIl. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL CONTRATACION
B I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 01
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Juridica

. PROPOSITOPRINCIPAL - =
Proyectar coordmar y controlar la gestién contractual de la Gobernacion de Caldas
para la seleccion debida de los proveedores y contratistas en concordancia con los
principios de la contratacién estatal y los contenidos en los términos de ley, asegurando
la eficiencia y transparencia en la prestacion y ejecucion de los bienes y servicios

® I 0 @gobercoidas
@ wwwialdas.gov.co
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contratados, el éptimo uso de los r_ecursos y el mayor impacto sobre la ciudadania bajo
el marco de la normatividad legal vigente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Dirigir el desempefio de la unidad con el fin de garantizar las funciones
administrativas y misionales de conformidad con los parametros y lineamientos

1. definidos por la administracion y la normat:vsdad reglamentada para los procesos
contractuales.
Coordinar los procesos de contratacion adelantados por la Gobernacidon de Caldas,
2 para que se cumplan todas las etapas del proceso, asi como la aprobacion de

polizas o garantias Unicas que aporten los contratistas, para amparar las
obligaciones contractuales, conforme con el marco normativo vigente.

Plantear los ajustes necesarios a los estudios previos y pliegos de condiciones
3. | suministrados por las diferentes dependencias de la entidad bajo el marco legal
vigente.

Verificar en materia juridica fos procesos y documentaciones sujetos a la
aprobacion y firma del ordenador del gasto.

Coordinar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas dentro de los
procesos de contratacion, de convocatoria plblica, contratacion directa o concurso
de méritos que desarrollen las diferenies areas, designando los miembros de los
comités evaluadores.

Participar en la formulacion de politicas y estrategias que contribuyan al
fortalecimiento de la gestion contractual de la dependencia y de las demas areas
de la entidad, con el proposito de garantizar la conformidad del marco legal a los
planes, programas, proyectos y procesos desarrollados por la organizacion.
Asesorar la elaboracion de los convenios interadministrativos que suscriba la
entidad con otras instituciones publicas del orden nacional, departamental,
municipal o internacional siguiendo la normatividad que sobre la materia se
encuentre vigente.

Conducir y asesorar las sesiones, reuniones, audiencias o comités de evaluacién
8. | en materia contractual conforme a los términos de ley, atribuciones de la entidad y
principios de la contratacion estatal.

Garantizar la custodia y conservacion de las propuestas, contratos, soportes y
9. | demas documentacion que den cuenta al cumplimiento del proceso de seleccion y
ejecucion de los contratos celebrados por la entidad.

Realizar seguimiento y verificar la pertinencia del Plan Anual de Adquisiciones
aprobado por la entidad para la vigencia.

Orientar juridicamente a las demas areas de la administracion departamental
referente a los temas en materia de contratacion.

Establecer criterios que faculten a los interventores y supervisores la clasificacion
de la documentacidén y la informacion generada durante la ejecucion de los
contratos, asi coma los atrasos o situaciones presentadas durante el desarrollo de
los contratos.

13.] Apoyar y coordinar los procesos de declaratorias de incumplimiento o caducidad

10.

1.

@ K ) G@gobercoldas - :
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de los contratos y procesos de seleccion, interes de la Gobernacidon de Caldas
como consecuencia del incumplimiento de terceros en los procesos contractuales.
Proyectar, notificar y comunicar los actos administrativos que sean de su
competencia. '

Determinar y coordinar el plan de accién, estrategias y programas de la
dependencia afines con las politicas y objetivos organizacionales.
Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
16.] establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propoésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

14.

15.

17.

1. | Régimen de contratacién publica

2. | Defensa judicial de entidades publicas

3. | Normas vigentes en materia de contratacion estatal, supervision e interventoria
4. | Normas de austeridad y eficiencia en el gasto publico

5. | Argumentacion juridica

6. | Administracion publica

7. | Normatividad vigente de la entidad

8. | Constitucion Politica

9. | Cédigo Disciplinario Unico

10.|] Normas relacionadas con la entidad

11.| Direccionamiento estratégico

12 Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo

‘| departamental
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA R EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Derecho y Afines y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Contratacion estatal,
contrataciéon del sector publico, Derecho
_agministrativo.

24 meses de experiencia profesional
relacionada

® K 2 @gobercaldas
| & atencionalcivdodano@gobernaciondecaldas.gov.co @ www.ealdos.gov.co
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Vill. EQUIVALENCIAS ) N

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

0127

- PERFIL JURIDICO
" 1. IDENTIFICACION
Nivel: -~ | Profesional
Denominacion: Profesiona! Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y remocién
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Juridica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

administrativos que se encuentran instituidos en la Gobernacion de Caldas, utilizando los
recursos disponibles, con el fin.de verificar que las actuaciones se realicen en el marco de
lo exigido por la normatividad externa e interna aplicable y contribuyendo a generar
seguridad juridica en pro de la defensa de los intereses institucionales.

N S V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. | Coordinar la elaboracion de los estudios respecto a las acciones de representacion
juridica del Departamento garantizando el cumplimiento de las normas aplicables y
la debida conservacién de lds evidencias de cada actuacion.

3. | Resolver los recursos, solicitudes o requerimientos de orden juridico que se
presentan durante e! desarrollo de los procesos que se encuentren bajo su
coordinacion por parte de proponentes, solicitantes o usuarios en general, con el fin
de proporcionar seguridad juridica e informacién clara y oportuna frente a todas las
actuaciones realizadas. '

4. | Elaborar informes que permitan analizar los resultados de los diferentes procesos
judiciales adelantados, a efectos de identificar acciones de mejora y eficiencia en
los procesos de representacion judicial que desarrolla la Gobernacién de Caldas.

5. | Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos Yy procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de

0 O @gobercoldos |
& wwwialdas.goveo
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direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.

6. | Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestién, los resultados, el impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna
para la aplicacién de correctivos.

7. | Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

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

9. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nlvel la naturaleza y ei area de desempeno del empleo

1. Tecnlcas de redaccnon y oralldad en procesos Judlmales

Elaboracién de infformes, conceptos juridicos y actos administrativos.

3. | Normatividad vigente y régimen aplicable al Departamento y a las dependencias
de nivel central.

Régimen disciplinario de los servidores plblicos

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

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

Plan Nacional de Desarrollo yfundamentos de la administracién publica

Manejo de las TICS

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

10. | Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.

N

o\~

N
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e - VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _____________
COMUNES -7 ‘POR NIVEL JERARQU!CO

Aprendlzaje continuo - Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados ' I Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano . | Gestidén de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma-de decisiones
Vii. REQUISITOS DE FQRMACION ACADEM!CA Y EXPERIENC!A
FGRMACION ACADEMICA - Ay , EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas |~ - .-
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 24 meses de experiencia profesional
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de: Derecho y afines y titulo de posgrado en | relacionada
la modalidad de especializacion, siempre y
cuando dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo. '

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon por:
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, 0

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

PERFIL JURIDICO
. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1l. AREA FUNCIONAL

Secretaria Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar y coordinar juridicamente el adelantamiento de los procesos
administrativos que se encuentran instituidos en la Gobernacion de Caldas, utilizando los
recursos disponibles, con el fin de verificar que las actuaciones se realicen en el marco
de lo exigido por la normatividad externa e interna aplicable y contribuyendo a generar
seguridad juridica en pro de la defensa de los intereses institucionales.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Coordinar la elaboracion de los estudios respecto a las acciones de representacion
juridica del Departamento garantizando el cumplimiento de las normas aplicables y
la debida conservacion de las evidencias de cada actuacion.

3.| Resolver los recursos, solicitudes o requerimientos de orden juridico que se
presentan durante el desarrollo de los procesos que se encuentren bajo su
coordinacion por parte de proponentes, solicitantes o usuarios en general, con el fin
de proporcionar seguridad juridica e informacion clara y oportuna frente a todas las
actuaciones realizadas.

4.| Elaborar informes que permitan analizar los resultados de los diferentes procesos
judiciales adelantados, a efectos de identificar acciones de mejora y eficiencia en los

| CarvecaZtentraSales 22y 23, Manizoles, Saldos, Solormblo
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procesos de representacion judicial que desarrolla la Gobernacion de Caldas.
5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.
6.| Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por el
buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion,
los resultados, el impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna para la
aplicacion de correctivos.
7.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos garantizando
el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones, dependencias o
personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los
recursos disponibles.
8.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ei
nivel, la naturaleza y el area de desempefio dei empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.{ Técnicas de redaccion y oralidad en procesos judiciaies

2.| Eiaboracion de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

3.| Normatividad vigente y régimen apiicable al Departamento y a las dependencias
de nivel central.

4.| Régimen disciplinario de los servidores publlcos

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

relacionadas con el empleo.
6.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

7.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica
8.| Manejo de las TICS
9.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
10} Conocimientos en las diferentes ramas dél derecho de acuerdo unidad a la que se
pertenece. '
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES B POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones
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Vii. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del {24 meses de experiencia profesional

Conocimiento de: Derecho y afines y | relacionada

titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formaciéon sea afin con las funciones del

cargo.
Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon por:

- Dos (2) aflos de experiencia profes:onal y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional, o}

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

PERFIL FINANCIERO
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 3

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar, disefar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y
procesos referentes a cobro y recaudo de los impuestos tributarios y no tributarios,
fiscalizar el comportamiento y manejo de las rentas departamentales. Presupuesto de
rentas y recursos del capital de! presupuesto general del departamento y de
apropiaciones de acuerdo al plan de desarrollo y al plan de inversiones publicas.
Contabilidad general de departamento, consolidacién e interpretacion de los estados
contables del nivel central. Administracion y control de los recursos del tesoro
departamental y de los fondos cuenta, efectuando los pagos y las obligaciones a cargo
del departamento de la deuda publica garantizando el manejo de los recursos.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.] Ejecutar con las instituciones y entidades relacionadas con la contabilidad

138
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departamental, cobro, recaudo y fiscalizaciéon de las rentas e impuestos
departamentales, asi como el presupuesto general del departamento y la
administracion y control de los recursos del tesoro departamental los planes,
programas, proyectos y procesos de este caracter, asegurando el cumplimiento de
las politicas y normativas vigentes sobre el particular.
2.| Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas de hacienda departamental, de tal forma que sirvan como soporte a
acciones de mejora y toma decisiones.
3.1 Orientar, acompafar y resolver los requerimientos, recursos e inQuietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacién a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco de hacienda
del departamento, para favorecer la correcta ejecucion de los mismos, segun las
politicas institucionales y la normativa legal.
4.| Diagnosticar fas necesidades de la dependencia y velar por la ejecucidon de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la entidad, realizando
la etapa precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o
personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los
recursos disponibles.
5. Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos sobre la
contabilidad departamental, cobro, recaudo y fiscalizacién de las rentas e impuestos
departamentales, asi como el presupuesto general del departamento y la
administracion y control de los recursos del tesoro departamental en las condiciones
exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de
los mismos y fomentar la transparencia institucional.
6.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por parte
de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.
7.| Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a ¢cargo de la misma.
8.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos vy
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informacién atil, veraz y oportuna para la toma de decisiones.
9.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion de
politicas, estrategias o lineamientos de accion.
10] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.] Politicas y normativas vigentes en materia tesoreria, rentas, contabilidad,
presupuesto y tributaria.
Manejo del sistema financiero y Hacienda publica
.| Fundamentos constitucionales

w|N
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4.| Manejo de Sistema Integrado de Gestién.

5.| Formulacién, disefo, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

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

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

8.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
9.| Manejo de las TICS
10] Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
11} Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que se
pertenece.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES B POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Onentacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de Ilas
disciplinas de los Nuicleos Basicos del |24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Administracion; | relacionada
Contaduria Piblica; Economia;
Ingenieria  Administrativa Y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

cargo.

Vil EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por.
- Dos (2) afnos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. AREAFUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar, disefiar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y
procesos referentes a cobro y recaudo de los impuestos tributarios y no tributarios,
fiscalizar el comportamiento y manejo de las rentas departamentales. Presupuesto de
rentas y recursos del capital del presupuesto general del departamento y de
apropiaciones de acuerdo ai pilan de desarrollo y al plan de inversiones publicas.
Contabilidad general de departamento, consolidacion e interpretacion de los estados
contables del nivel central. Administracion y controi de los recursos del tesoro
departamental y de los fondos cuenta, efectuando los pagos y las obligaciones a cargo
del departamento de ia deuda publica garantizando el manejo de 10s recursos.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Ejecutar con las instituciones y entidades relacionadas con la contabilidad
departamental, cobro, recaudo vy fiscalizacion de las rentas e impuestos
departamentales, asi como el presupuesto general del departamento y la
administracion y control de los recursos del tesoro departamental ios planes,
programas, proyectos y procesos de este caracter, asegurando el cumplimiento de
las politicas y normativas vigentes sobre el particular.

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

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

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

5.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos sobre la
contabilidad departamental, cobro, recaudo y fiscalizacion de las rentas e impuestos

Mnmwhsmﬁmcnm tolombia
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departamentaies, asi como el presupuesto general def departamento y la
administracion y control de los recursos del tesoro departamental en las condiciones
exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de
los mismos y fomentar la transparencia institucional.
6.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de |la dependencia, implementando aquellos que se definan por parte
de los 6rganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.
7.| Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
8.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informacion Util, veraz y oportuna para la toma de decisiones.
9.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion de
politicas, estrategias o lineamientos de accién.
10] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Politicas y normativas vigentes en materia tesoreria, rentas, contabilidad,
presupuesto y tributaria.

2.| Manejo del sistema financiero y Hacienda publica

3.| Fundamentos constitucionales

4.| Manegjo de Sistema Integrado de Gestion.

5.] Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

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

7.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

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

9.| Manejo de las TICS
10 Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

regional
11] Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que se
pertenece.
VI. COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
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Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del |24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Administracién; | relacionada
Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria  Administrativa Y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afnos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

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

PERFIL INGENIERIA
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 2
Ciasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervisidon Directa

il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Infraestructura
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y procesos de infraestructura
fisica, construccion, mejoramiento, modernizacion y rehabilitacion de la infraestructura
vial del Departamento, asi como la conservacion, mantenimiento y prevencion y atencion
de desastres o cualquier otra obra que se requiera en el Departamento de Caldas para
garantizar el cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales y la normatividad
vigente en materia.
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N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Orientar y emprender con las administraciones municipales, lideres comunitarios,
grupos y asociaciones, programas, proyectos y procesos de participacion y
autogestion comunitaria que estos requieran para la gjecucion de obras
2.| Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar yfo fortalecer los
programas de infraestructura, vivienda de interés social y procedimientos de agua
potable, saneamiento ambiental basico de tal forma que sirvan como soporte a
acciones de mejora y toma decisiones.
3.| Orientar, acompainar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacién a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco de
ingenieria e infraestructura, vivienda de interés social y saneamiento ambiental
basico para favorecer la correcta ejecucion de los mismos, segun las politicas
institucionales y la normativa legal.
4.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, de vivienda de
interés social, ingenieria e infraestructura y saneamiento ambiental basico en las
condiciones exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del
estado actual de los mismos, fomentar la transparencia institucional y servir de
insumo a la toma decisiones.
5.| Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por ta ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la entidad, realizando
la etapa precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o
perscnas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamientc y aprovechar los
recursos disponibles.
6.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por parte
de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.
7.| Evaluar el desempeno del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
8.| Coordinar la ejecucidon de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestidon, los resultades y el
impacto y proporcionar informacién util, veraz y opertuna para la toma de decisiones.
9.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién de
politicas, estrategias o lineamientos de accién.
10] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiic del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.| Politicas y normativas vigentes en materia de interventoria y contratacion.
2.| Conocimiento en infraestructura, con énfasis en aspectos scobre pavimentos y
taludes.
| 3.] Conocimiento en politicas de vivienda de interés social, con énfasis en aspectos de

| Carrern 21 entre Colles 22 25, Manizsles, Coldas, Colombia
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construccion y mejora de vivienda.

Conocimiento del sector de agua potable, saneamiento ambiental basico, con
énfasis en aspectos potabilizacién, tratamiento, y manejo de residuos sdlidos
Supervision e interventoria de obras.

Procedimientos contractuales y normativos.

Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacién de planes, programas y proyectos
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

Manejo de las TICS

Conocimiento de politicas pdblicas, planes y programas del orden nacional y regional
Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que se
pertenece.

.

®|~|o o

w

10,
11.
12,
13.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones
Profesional con personal a cargo
Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Arquitectura y afines;
Ingenieria Civil y Afines vy titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo.

24 meses de

relacionada

experiencia profesional

VIil. EQUIVALENCIAS

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

8 ) 0 @gobercoldas
& www.onldos.gov.co
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__PERFIL INGENIERIA

" |. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 3

Clasificacion: Carrera administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa
1l. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Infraestructura, Secretaria de Vivienda
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y procesos de
infraestructura fisica, construccién, mejoramiento, modernizacién y rehabilitacion de la
infraestructura vial del Departamento, asi como la conservacion, mantenimiento y
prevencién y atencién de desastres o cualquier otra obra que se requiera en el
Departamento de Caldas para garantizar el cumplimiento de las politicas y objetivos
institucionales y la normatividad vigente en materia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Orientar y emprender con las administraciones municipales, lideres comunitarios,
grupos y asociaciones, programas, proyectos y procesos de participacion y
autogestion comunitaria que estos requieran para la ejecucion de obras
2.| Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas de infraestructura, vivienda de interés social y procedimientos de agua
potable, saneamiento ambiental basico de tal forma que sirvan como soporte a
acciones de mejora y toma decisiones.
3.| Orientar, acompanar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relaciéon a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco de
ingenieria e infraestructura, vivienda de interés social y saneamiento ambiental
basico para favorecer la correcta ejecucion de los mismos, segun las politicas
institucionales y la normativa legal.
4.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, de vivienda de
interés social, ingenieria e infraestructura y saneamiento ambiental basico en las
condiciones exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del
estado actual de los mismos, fomentar la transparencia institucional y servir de
insumo a la toma decisiones.
5.| Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la entidad, realizando
la etapa precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o
personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los
recursos disponibles.

Carrera 21 entre Calles 22y 75, Manizobes, Caldes, Cofombio
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6.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas y normativas vigentes en materia de interventoria y contratacion.

N[

.| Conocimiento en infraestructura, con énfasis en aspectos sobre pavimentos y
taludes.

3.| Conocimiento en politicas de vivienda de interés social, con énfasis en aspectos
de construccion y mejora de vivienda.

P

Conocimiento del sector de agua potable, saneamiento ambiental basico, con
énfasis en aspectos potabilizacion, tratamiento, y manejo de residuos solidos

Supervision e interventoria de obras.

Procedimientos confractuales y normativos.

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

QN >

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

o

Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarroflo
departamental

10] Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

11] Manejo de las TICS

12] Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

regional
13] Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que se

pertenece.

o ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

0 8 @gobercaldas
® wwwicoldes.gov.co
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Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personai a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrolio de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nlcleos Basicos del |24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Arquitectura y afines; | relacionada
ingenieria Civil y Afines y ftitulo de
posgrado en la modalidad de
especializacidon, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con ias funciones del
cargo.

Vill. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL SOCIAL
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cdédigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de integracion y Desarrollo Social
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, Disefnar, ejecutar y controlar ios pilanes, programas, proyectos y procesos
referidos a la mujer, la familia, la juventud el adulto mayor, para promover su desarrollo
integral, contribuir a la equidad de género, su participacion politica, su seguridad
democratica y el mejoramiento de sus condiciones de vida, el desarrollo integral y
participacion en la sociedad acorde con las politicas y normatividad vigente sobre la
materia.

| Correra 21entre alles 22y 23, Manizols, G, Colombia

| ® 018000 916944 - (57)(6) 898 24 46 - B 8 @gobercaldas
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. _Ejécutar con las instituciones y entidades pertinentes los planes, programas,
‘proyectos y procesos sobre mujer, familia y juventud, asegurando el cumplimiento

de las politicas y normativas vigentes sobre el particular.

Orientar y emprender con las administraciones municipales, lideres comunitarios,
grupos y asociaciones, programas, proyectos y procesos de participaciéon vy
autogestion comunitaria que estos requieran para la ejecucion de obras

Orientar, acompafar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes
provenienies de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en temas de mujer,
familia y juventud para favorecer la correcta ejecucion de los mismos, segun las
politicas institucionales y la normativa legal.

Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucién de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la entidad, realizando
la etapa precontractuai de los mismos con las instituciones, dependencias o
personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar ios
recursos disponibies.

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

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

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

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

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

10/

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

11)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y meétodos en
materia bienestar social y trabajo con comunldad

Manejo de conflictos

Formulacién y ejecucion de proyectos

Conocimientos en programas sociales, con enfaS|s en aspectos de mujer, famiiia y
juventud

149

(1203 =Rl ,.
¥ 3 e Ry e Ld D000

(HOQ

(It grasnoogoberngIontaecalans.go e dlieiaiRely



01 27 1 Gohierno de | q MAR 2623
v CALDAS 1

Politicas y normativas vigentes en materia de mujer, familia y juventud.
Formulacion, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y proyectos

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

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

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

10] Manejo de las TICS

11] Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

hd

o

regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 24 meses de experiencia profesional
de: Antropologia y Artes Liberales; | relacionada
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Filosofia, Teologia vy
Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines, comunicacién social,
periodismo y afines, otros programas de
ciencias sociales y humanas y titulo de
posgrado  en la  modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo.

Viil. EQUIVALENCIAS

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

Carrera 2 entre Calles 22y 23, Manizabes, Coldes, Colombio
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'PERFIL EDUCACION

T L ~I: IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 2
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision d|recta

Il. AREA FUNCIONAL

Secréfé'ﬁ'a de Educacic’m

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

L|derar Disefiar, lmplementar ejecutar y controlar planes proyectos y procesos en
materia educativa, para alcanzar la alta calidad del sector educativo en el
Departamento de Caldas, de conformidad con las normas y politicas vigentes en la

materia
N A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES )
1. D!senar planes, proyectos y procesos en materia educativa, que perm:tan cumphr

con los objetivos trazados por la Secretaria de Educaciéon del Departamento de
Caldas.

Orientar, acompanar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias ¢ personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos Yy procedimientos educativos, para
favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las politicas institucionales y
la normativa legal.

Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.

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

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

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

Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos realizando la etapa
precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o personas
requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos
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disponibles.
8.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los 6rganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.
9.| Evaluar el desemperic del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
10] Coordinar y supervisar la ejecucién de los planes, programas, proyectos,
presupuestos y procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los
resultados y el impacto y proporcionar informacion Util, veraz y oportuna para la
toma de decisiones.
11] Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley 0 sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones,
12] Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion de
politicas, estrategias o lineamientos de accién.
13] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.| Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e instrumentos
relativos a educacién con énfasis en aspectos curriculares, académicos y de
calidad.
Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.
Formulacién, disefo, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
4.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleoc.
5.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrolio
departamental

0N

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

7.| Manejo de las TICS

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

regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Carrera DentreCalies 22y 25, Manizales Caldas, Colombia
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Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 24 meses de experiencia profesional
de: Educacion, Administracion; | relacionada

Contaduria y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines vy titulo de
posgrado en la  modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

_ Vill. EQUIVALENCIAS o

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

PERFIL AGRICOLA
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 2
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y procesos referidos al
sector agricola, pecuario, piscicola y forestal del departamento, asi como el
establecimiento de distritos agroindustriales y la comercializacién de productos, con el
fin de contribuir al autoabastecimiento alimentario y el desarrollo del sector con criterios
de sustentabilidad ecolégica y ambiental, para garantizar el cumplimiento de las
politicas y objetivos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.} Ejecutar con las instituciones y entidades vinculadas al sector los planes,
programas, proyectos y procesos de desarrolio y comercializacion de caracter a
agropecuario, piscicola y forestal, asegurando el cumplimiento de las politicas y
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normativas vigentes sobre el particular.
2.| Orientar, acompanar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco del sector
agropecuario, piscicola y forestal, para favorecer la correcta ejecucion de los
mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.
3.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, de
comercializacion de caracter a agropecuario, piscicola y forestal en las condiciones
exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual
de los mismos, fomentar la transparencia institucional y servir de insumo a la toma
decisiones. :
4. Velar por la ejecucién de los planes, programas, proyectos, procesos vy
procedimientos de los sistemas tecnolégicos, con las instituciones, dependencias o
personas requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar ios
recursos disponibles.
5.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccién, para lograr el mejoramiento de los mismos.
6.| Evaluar el desemperio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
7.i Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informacién Util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.
8. Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion de
politicas, estrategias o lineamientos de accion.
9.| Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos realizando la etapa
precontractual de los mismos con las instituciones, dependencias o personas
requeridas, con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los recursos
disponibies.
104 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.] Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia agricola, piscicola, forestal, desarrollo agroindustrial y comercializacion.
2.| Politicas y normativas vigentes en materia comercializacion y desarrollo agricola,
agropecuario, piscicola y forestal.
3. | Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
4.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
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5.} Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

Manejo de las TICS

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

PRlME;m:

o

N

regional
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Agronomia; Medicina | 24 meses de experiencia profesional
Veterinaria;  Zootecnia, Ingenierfa | relacionada
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos vy  afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

Vill. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL DEPORTE
. "I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidn: Profesional Especializado
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Cédigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Deporte

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, liderar, disefiar y ejecutar los planes, programas, proyectos y procesos
referidos a organizacion deportiva, la educacién fisica, recreacion y el tiempo libre
promoviendo la actividad fisica, recreativa y la disciplina hacia el deporte para generar
mejores condiciones de vida de la poblacion caldense.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Ejecutar con las entidades e instituciones pertinentes los planes, programas,
proyectos y procesos de fomento al deporte educacion fisica, recreacion y tiempo
libre, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes sobre el
particular.

2.| Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas de educacion fisica, recreacién de tiempo libre, de tal forma que sirvan
como soporie a acciones de mejora y toma decisiones.

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

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

5.| Implementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la dependencia, implementando aquellos que se definan por
parie de los 6rganos de direccidn, para lograr el mejoramiento de los mismos.

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

7.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestidn, los resuitados y el
impacto y proporcionar informacion Util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

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

9.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la

i Carrera 71 entreGalles 22y 23, Manizades, Caldas, Colombia
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ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
10] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Politicas y normativas vigentes en materia deporte, recreacion y educacion
fisica.
2.| Conocimiento en deporte y desarrollo humano, con énfasis en aspectos de
educacion fisica, recreacion y tiempo libre Politicas y normativas vigentes en
materia sobre educacion fisica, recreacion y tiempo libre.
3.| Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
4.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
5.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
7.1 Manejo de las TICS
8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
o VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMUNES ~_ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Crientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrolio de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION_A_CADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Administracioén, | relacionada
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

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

PERFIL DEPORTE
1. IDENTIFICACION

Nivel: ‘ Profesional

Denominacién: Profesional Especializado

Caédigo: 222

Grado: 06

N° de cargos: 2

Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta

1l. AREA FUNCIONAL
Secretarla dei Deporte, RecreaCion y Actividad Fisica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, liderar, dlsenar y ejecutar los planes, programas, proyectos y procesos
referidos a organizacion deportiva, la educacion fisica, recreacion y el tiempo libre
promoviendo la actividad fisica, recreativa y la disciplina hacia el deporte para generar
mejores condiciones de vida de la poblacién caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar con las entidades e instituciones pertinentes los planes, programas,
proyectos y procesos de fomento al deporte educacion fisica, recreacion y tiempo
libre, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes sobre el
particular.

2.1 Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
programas de educacion fisica, recreacion de tiempo libre, de tal forma que sirvan
como soporte a acciones de mejora y toma decisiones.

3.| Orientar, acompafiar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacién a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco del deporte,
para favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las politicas
institucionales y la normativa legal.

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

5.| Impiementar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos, procesos y
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procedimientos de la dependencia, impiementando aquellos que se definan por
parte de los érganos de direccién, para lograr el mejoramiento de los mismos.
6.| Evaluar el desempefio del personal adscrito a la dependencia, para establecer su
aporte a los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la misma.
7.] Coordinar la ejecucidon de los planes, programas, proyectos, presupuestos vy
procesos, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y el
impacto y proporcionar informacién Util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.
8.| Participar en los organismos de caracter directivo o consultivo relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicion de
politicas, estrategias o lineamientos de accion.
9.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
10] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.1 Politicas y normativas vigentes en materia deporte, recreacion y educacion
fisica.
2.| Conocimiento en deporte y desarrollo humano, con énfasis en aspectos de
educacion fisica, recreacion y tiempo libre Politicas y normativas vigentes en
materia sobre educacion fisica, recreacion y tiempo libre.
Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
5.| Apropiaciéon de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

P w

6.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
7.| Manejo de fas TICS
8.| Conocimiento de politicas pulblicas, planes y programas del orden nacional y
regional
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES p
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
QOrientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en una de Ilas
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Administracion, | relacionada

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo.

Vill. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL CULTURA

I IDENTIFI_CACIC')N
Nivel Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cultura

lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar y desarrollar procesos de promocién y divulgacion cultural fomento y
desarrollo cultural del departamento de Caldas mediante el fortalecimiento de las
diversas expresiones artisticas y culturales, consolidando las instituciones vy
mecanismos que posibiliten el acceso, participacion y progreso en materia de arte y
cultura en el marco del reconocimiento de la diversidad, la descentralizacion y Ia
racionalizacion de recursos, encaminadas al fortalecimiento de la cultura del
departamento.

N . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.] Ejecutar con las entidades e instituciones pertinentes los planes, programas,
proyectos y procesos culturales, de fomento y capacitacion cultural, asegurando el
cumplimiento de las politicas y normativas vigentes sobre el particular.

Larrera NentreColles 22y 23, Monizvles Coldas, Colombin
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Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los
procesos de gestion e informacion cultural fomento y capacitaciéon cultural, de tal
forma que sirvan como sopore a acciones de mejora y toma decisiones.

Orientar, acompafiar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias o personas con relacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco cultural,
para favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las politicas
institucionales y la normativa legal.

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

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

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

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

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

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

10

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

11.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Los planes, programas, proyectos y procesos de fomento y capacitacion cultural,
se ejecutan de conformidad con las politicas y normativas vigentes en la materia.

Las acciones de mejora y i{a toma de decisiones en asuntos de fomento vy
capacitacién cultural se soportan en los estudios efectuados sobre el particular y
las propuestas o recomendaciones presentadas por el titular del cargo.

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

3

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

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

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

COMUNES -POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

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

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

Conocimiento de: Antropologia, Artes
Liberales; bibliotecologia, otros de las
Ciencias Sociales y Humanas; Artes
plasticas, visuales y afines; Diseno;
musica; otros programas asociados a las
bellas artes; las Disciplinas de Gestion
Cultural y Sociologia del nucleo basico
del conocimiento de Sociologia, Trabajo
Social y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion, siempre y
cuando dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional; 0

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

PERFIL PATRIMONIO CULTURAL

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado

1 CerveraZiente Gallos 22y 23, Manizoles, Cobdas, Colombia
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Cadigo: 222
Grado: 06
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

{I. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cultura

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, coordinar y desarrollar procesos de planeacion, divuigacion cultural y
conservacion, que conlieven a la valoracion, preservacion, recuperacion, difusion y
desarrolio del patrimonio cultural de Caidas en sus diversas manifestaciones.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Ejecutar con las instituciones y entidades que propendan por el patrimonio, los
planes, programas, proyectos y procesos cuiturales, asegurando el cumplimiento
de las politicas y normativas vigentes sobre el particular.

2.| Efectuar ios estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los de
conservacion y patrimonio cultural, de tal forma que sirvan como soporte a
acciones de mejora y toma decisiones.

3.| Orientar, acompanar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes
provenientes de las instituciones, dependencias 0 personas con refacion a los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos en el marco del
patrimonio cultural, para favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las
politicas institucionales y la normativa legal.

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

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

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

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

8.1 Participar en los organismos de caracter directivo 0 consultive relacionados con los
temas de la dependencia, para efectuar propuestas y aportar en la definicién de
politicas, estrategias o lineamientos de accion.

9.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley 0 sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en Ia toma de decisiones.

1 8000 916944 - (57) (6898 2 i : : : e g - I’iﬂ@g;iherccidas
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10 Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y ejecucion de proyectos

Politicas y normativas vigentes en materia de patrimonio cultural

3.] Conocimiento en patrimonio y conservacién Cultural, Politicas y normativas
vigentes en el cargo.

Formulacién, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

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

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica

—

n

b

N

8.| Manegjo de las TICS
9.| Conocimiento de politicas pulblicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 24 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Arquitectura y afines, | relacionada
las Disciplinas de Gestidbn Cultural y
Sociologia del nucieo basico del
conocimiento de Sociologia, Trabajo
Social y afines y titulo de posgrado en la
modaiidad de  especializacion en
patrimonio cultural.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

] Carrera Z1entre Colles 22 y 23, Manizabes, Caldas, Colombia
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- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

PERFIL SISTEMAS
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 05
N° de cargos: 2
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacion

1li. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar y mantener la infraestructura tecnolégica y de sistemas de informacion al
servicio de la Gobernacidon de Caldas, aplicando conocimientos de profesionales
especializados en materia de sistemas de informacion y comunicaciones manejo de la
tecnologia informatica que los soporta, con el fin de promover el acceso a los diferentes
aplicativos y a él buen manejo de los equipos de computo.

N iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
procesos de los sistemas tecnoldgicos con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados y el impacto y proporcionar informacion Util, veraz y
oportuna para la toma de decisiones.

2.| Participar, acompanar y liderar la formulacion, ejecucion y control de planes y
programas que articulen la politica y las directrices de la Gobernacidén de Caldas,
para garantizar una adecuada planificacion del uso de los recursos Tecnoldgicos y
de Sistemas bajo el cumplimiento de las metas institucionales propuestas.

3.| Coordinar el disefo, programacion, mantenimiento y actualizacion del sitio web de
la Gobernacion y las paginas, a través de la adecuada seleccion del Sistema de
Administracion de Contenidos (CMS), con el fin de garantizar un optimo
funcionamiento y la publicacion oportuna de informacion pertinente

4| Disefar, implementar y ejecutar las acciones requeridas para el cumplimiento de
las tareas asignadas y hacer seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos a su cargo, identificando el impacto institucional, a través del monitoreo y
analisis de indicadores para facilitar el cumplimiento de la misién de la Gobernacion
de Caldas.

5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
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garantizando e! cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los Organos de
direccién, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.
6.| Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar Ia
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna
para |la aplicacion de correctivos.
7.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.
8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
9. Velar por el buen funcionamiento de la infraestructura tecnologica de Ia
Gobernacién tomando como referencia las mejores practicas, estandares
internacionales y legislacion vigente.
10§ Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion de servicios bajo diferentes sistemas operativos.
2.| Implementacién de buenas practicas en los sistemas de informacion y la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones.
3.| Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e instrumentos
relativos a las TIC’s, plan de desarrollo y proyectos sistemas de informacién de
entidades publicas.
4.| Habilidades y destrezas en la utilizacion y apropiacion de las tecnologias de
informacién
Administracion de sistemas gestores de bases de datos sobre diferentes
plataformas.
7.| Gestidon de la seguridad y la privacidad de la informacion.
8 | Administracion, implementaciéon y mantenimiento de sistemas de informacion
9 | Gestion de la continuidad de negocio relacionado a TIC’s

-—

o

10] Gestion de la calidad de los sistemas de informacion de la Gobernacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo

Carrera 2l entre Calles 22 y 23, Monizoles, Caldas, Colombla
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Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Bésicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento  de:  Ingenieria  de | relacionada
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines y titulo de
posgrado en |la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

Vili. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL ADMINISTRATIVO
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 05
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

It. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

ili. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y acompanar el desarrollo de las diferentes actividades estratégicas a traveés
del disefio e implementacion de metodologias de trabajo y acciones que permitan
mejorar los procesos y procedimientos, para efectos de garantizar el cumplimiento de
los objetivos misionales de la Gobernacion de Caldas.
Nj IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Gaareris 2 entre Calles 22y 75 Maniasles, Coldos, Colombi - _
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1.1 Acompanar a los lideres de los procesos en la elaboracion, actualizacion y mejora
de los procedimientos, con el animo de generar mayor eficiencia y eficacia en la
prestacion de los servicios y las labores propias de las dependencias.
2.| Desarrollar las acciones necesarias para la implementaciéon de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales que apunten al cumplimiento de
los objetivos planteados por la unidad con el fin de asegurar el cumplimiento de las
politicas y normativas vigentes en la materia.
3.| Ejecutar e implementar los proyectos y programas que demanden la Gobernacion y
la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.
4.| Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar las
acciones correspondientes.
5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyecios y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.
6.| Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacién util, veraz y oportuna
para la aplicacion de correctivos.
7.1 Coordinar la ejecucidbn de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias 0 personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibies.
8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
9.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestioén propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos instifucionales.
10] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.| Formulacién y ejecucion de proyectos
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, control interno,
legisiacién, contabilidad, presupuesto y tributaria.
3.| Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de transito y transporte departamental.
Formulacion, disefio, gjecucion y evaluacién de planes, programas y proyectos
Poiiticas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empieo.
6. | Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrolio
departamental
7.] Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
8.| Manejo de las TICS

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

regional
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con ia organizacion Instrumentacion de decisiones -
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Administracién; | relacionada
Economia; Contaduria publica; ingenieria
Administrativa, Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion, siempre y
cuando dicha formaciéon sea afin con las
funciones del cargo.

Vill. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL ADMINISTRATIVO

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 05
N° de cargos:; 4 _
Clasificacién: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

' £ £ @yobercaldos
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. AREA FUNCIONAL

Secretaria General, Secretaria de Planeacion
{Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y acompanar el desarrollo de las diferentes actividades estratégicas a través
del disefio e implementacion de metodologias de trabajo y acciones que permitan
mejorar los procesos y procedimientos, para efectos de garantizar el cumplimiento de
los objetivos misionales de la Gobernacién de Caldas.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Acompaniar a los lideres de los procesos en la elaboracion, actualizacion y mejora
de los procedimientos, con el animo de generar mayor eficiencia y eficacia en la
prestacién de los servicios.y las labores propias de las dependencias.
2.| Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales que apunten al cumplimiento de
los objetivos planteados por la unidad con el fin de asegurar el cumplimiento de las
politicas y normativas vigentes en la materia.
3.| Ejecutar e implementar los proyectos y programas que demanden la Gobernacion y
la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.
4. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar las
acciones correspondientes.
5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacién.
6.| Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacién util, veraz y oportuna
para la aplicacion de correctivos.
7.| Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.
8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones.
9.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.| Formulacién y ejecucion de proyectos
2.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, control interno,
legislacion, contabilidad, presupuesto y tributaria.
3.| Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
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materia de fransito y transporte departamental.

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

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

6.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrolio
departamental

PRIMERG
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7.| Plan Nacicnal de Desarrolio y fundamentos de la administracion publica
8.| Manejo de las TICS
9.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicaciton efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarroilo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nicleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Administracion; | relacionada
Economia; Contaduria publica; ingenieria
Administrativa, Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
afines y tituio de posgrado en la
modalidad de especializacién, siempre vy
cuando dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

Viil. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL FINANCIERO
|. IDENTIFICACION

B ¥1 O @gobercaldos
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Nivel: Profesional

Denominaciéon: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 05

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho deil Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

~1l. AREA FUNCIONAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, administrar e implementar los programas, planes y proyectos en materia de
determinacion y liquidacion de rentas, optimizacion de los procedimientos para el pago
de las obligaciones con recursos diferentes a los propios y los del sistema general de
participaciones, recaudo de impuestos, la fiscalizaciébn y gestion de las rentas
departamentales para el manejo del recurso financiero, garantizando ef cumplimiento y
la efectividad de los procesos, acorde con las normas, politicas, lineamientos vy
estrategias vigentes, bajo estandares de calidad, agilidad, oportunidad, racionalizacién
del gasto y modernizacion.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1.| Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales que apunten al cumplimiento de
los objetivos planteados por la unidad con el fin de asegurar el cumplimiento de las
politicas y normativas vigentes en la materia.

2.| Resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
gjecucion de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.

3.| Ejecutar e implementar los proyectos y programas que demanden la Gobernacion y
la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

4.| Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar las
acciones correspondientes.

5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de
direccidn, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.

6.| Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna
para la aplicacidén de correctivos.

7.| Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.
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8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley 0 sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones
9.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
104 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
mvel la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo del sistema financiero
Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
3.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

=

N

o

5.| Plan Naciona! de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
6.| Manejo de las TICS
7.| Manejo y conocimientos en sistemas financieros
8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Contaduria Publica; | relacionada
Economia; y Afines y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion,
siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo.

VHI. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

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

PERFIL FINANCIERO
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 05

N° de cargos: 3

Clasificacion: Carrera administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
H. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, administrar e implementar los programas, planes y proyectos en materia de
determinacion y liquidacion de rentas, optimizacion de los procedimientos para el pago
de las obligaciones con recursos diferentes a los propios y los del sistema general de
participaciones, recaudo de impuestos, la fiscalizacion y gestion de las rentas
departamentales para el manejo del recurso financiero, garantizando el cumplimiento y
la efectividad de los procesos, acorde con las normas, politicas, lineamientos y
estrategias vigentes, bajo estandares de calidad, agilidad, oportunidad, racionalizacion
del gasto y modernizacion.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales que apunten al cumplimiento de
los objetivos planteados por la unidad con el fin de asegurar el cumplimiento de las
politicas y normativas vigentes en la materia.

2.| Resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
gjecucion de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.

3.| Ejecutar e implementar los proyectos y programas que demanden la Gobernacion y
la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

4.| Consolidar los indicadores de gestidon de la dependencia para proponer y ajustar las
acciones correspondientes.

5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los Organos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.

Carrero 2l entre Calles 22y 23, Manizoles, Saldas, Colombia
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6.| Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacién atil, veraz y oportuna
para la aplicacién de correctivos.

7.| Coordinar la ejecucidn de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

8.] Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la foma de decisiones
9.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecides en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo del sistema financiero
Formulacion, diseno, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
3.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacioén estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

PRIMERO '
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4.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrolle
departamental
5.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
6.| Manejo de las TICS
7.| Manejo y conocimientos en sistemas financieros
8.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuc Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Contaduria Publica; | relacionada
Economia; y Afines vy titulo de posgrado

Cemra s el 22 75 Mo Galdes Colormble
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en la modalidad de especializacion,
siempre y cuando dicha formacion sea
afin con las funciones del cargo.
) Vill. EQUIVALENCIAS

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

. PERFIL JURIDICO
1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 05
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y remocion
Dependencia: Despacho det Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

~ [ll. PROPOSITO PRINCIPAL |

Apoyar y asesorar juridicamente en el adelantamiento de los procesos administrativos
dque se encueniran instituidos en la Gobernacion de Caldas, utilizando los recursos
disponibles, con el fin de verificar que las actuaciones se realicen en el marco de lo
exigido por la normatividad externa e interna aplicable y contribuyendo a generar
seguridad juridica en pro de la defensa de los intereses institucionales.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.| Revisar los estudios previos, apoyar la etapa precontractual y contractual del
proceso de contratacidn departamental, garantizando el cumplimiento de las
normas aplicables y la debida conservacion de las evidencias de cada actuacion.
2.| Verificar que el proceso de contratacion que se adelante corresponda a la
naturaleza y el valor del bien o servicio a adquirir, promoviendo la ejecucion
adecuada y con celeridad de cada una de las etapas previstas en el procedimiento
respectivo, de manera que se satisfagan las necesidades para el desarrollo de las
funciones misionales de manera efectiva y minimizando los riesgos juridicos.
3.| Resolver los recursos, solicitudes o requerimientos de orden juridico que se
presentan durante el desarrollo de los procesos que se encuentren bajo su

coordinacion por parte de proponentes, solicitantes o usuarios en general, con el fin
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de proporcionar seguridad juridica e informacion clara y oportuna frente a todas las
actuaciones realizadas.

4.| Elaborar informes estadisticos y descriptivos que permitan analizar los resultados
frente a los procesos contractuales adelantados en las respectivas vigencias, a
efectos de identificar acciones de mejora que proporcionen mayor transparencia y
eficiencia en los procesos de contratacion que desarrolla la Gobernacion de
Caldas.

5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.

6.| Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacién util, veraz y oportuna
para la aplicacién de correctivos.

7.1 Coordinar la ejecucidon de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

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

9.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nlvel la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

S V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES - - =

1. Tecnlcas de redaccion y oralidad en procesos judiciales

2.| Elaboracion de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

3.| Normatividad vigente y régimen aplicable al Departamento y a las dependencias
de nivel central.

4.1 Régimen disciplinario de los servidores publicos

5.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacién estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo. :

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

7.1 Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica

8.| Manejo de las TICS

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

10] Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que

se peﬂenece
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES S POR NWEL JERARQUICO

Agfendizaje continuo Aporte técnico-profesional




: : | obierno de -P1 ? MAR 2023
012T (o eotiumese

Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Derecho y Afines y | relacionada
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Contratacién estatal,
Derecho administrativo

VIIi. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL JURIDICO
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 05
N° de cargos: 6
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gobierno, Secretaria de Hacienda, Secretaria Juridica, Despacho del
Gobernador, Secretaria de Educacién.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y asesorar juridicamente en el adelantamiento de los procesos administrativos
que se encuentran instituidos en la Gobernacion de Caldas, utilizando los recursos
disponibles, con el fin de verificar que las actuaciones se realicen en el marco de lo
exigido por la normatividad externa e interna aplicable y contribuyendo a generar

Carrera 71 entre Colles 22y 23, Manizoles, Caldas, Solombia
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seguridad juridica en pro de la defensa de l0s intereses institucionales.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Revisar los estudios previos, apoyar la etapa precontractual y contractual del
proceso de contratacion departamental, garantizando el cumplimiento de las
normas aplicables y la debida conservacion de las evidencias de cada actuacion.
2.| Verificar que el proceso de contratacion que se adelante corresponda a la
naturaleza y el valor del bien o servicio a adquirir, promoviendo ia ejecucion
adecuada y con celeridad de cada una de las etapas previstas en el procedimiento
respectivo, de manera que se satisfagan las necesidades para el desarrollo de las
funciones misionales de manera efectiva y minimizando los riesgos juridicos.
3.| Resolver los recursos, solicitudes o requerimientos de orden juridico que se
presentan duranie el desarrollo de ios procesos que se encuentren bajo su
coordinacion por parte de proponentes, solicitantes o usuarios en general, con el fin
de proporcionar seguridad juridica e informacién clara y oportuna frente a todas las
actuaciones realizadas.
4.| Elaborar informes estadisticos y descriptivos que permitan analizar los resultados
frente a los procesos contractuales adelantados en las respectivas vigencias, a
efectos de identificar acciones de mejora que proporcionen mayor transparencia y
eficiencia en los procesos de contratacion que desarrolla la Gobernacidon de
Caldas.
5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccién, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.
6.| Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestién, los resultados, el impacto y proporcionar informacién atil, veraz y oportuna
para la aplicacion de correctivos.
7.| Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.
8.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9.] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno dei empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de redaccion y oralidad en procesos judiciales

Elaboracién de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

3.! Normatividad vigente y régimen aplicable al Departamento y a las dependencias
de nivel central.

Régimen disciplinario de Igs servidores publicos

Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
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relacionadas con el empleo.
6.| Apropiacion de politicas, planes programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental
7.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica
Manejo de las TICS
9.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
104 Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

&«

COMUNES - o POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidén de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacicn de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

~VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIO& ACADEM!CA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nicleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Derecho y Afines y | relacionada
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Contratacién estatal,
Derecho administrativo

Vill. EQUIVALENCIAS -

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

PERFIL INGENIERIA

I 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cddigo: 299
Grado: 05
N° de cargos: 6

ano @igobercaldas
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Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsnon directa

i, AREA FUNCIONAL

Secretarna de Planeac:on Secretaria de Infraestructura, Secretarla de Hac:enda

C ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseﬁar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y procesos de
infraestructura fisica, construccion, mejoramiento, modernizacion y rehabilitacion de
la infraestructura vial del Departamento, asi como la conservacion, mantenimiento y
prevencion y atencion de desastres 0 cualquier otra obra que se requiera en el
Departamento de Caldas para garantizar el cumplimiento de las politicas y objetivos

mstituclonales y 1a normatividad vigente en materia.

N

'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - -

1.

Coordlnar las interventorias de obra, determinando durante la ejecuCion deI
contrato el avance y cumplimiento de las obligaciones contractuales, con el
proposito de evaluar la oportunidad en la construccidn de la obra, la utilizacién de
recursos y la calidad de los bienes y servicios contratados.

Orientar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias © personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
gjecucion de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.

Coordinar y efectuar visitas de verificacion a las obras con €l fin de supervisar las
etapas de ejecucion y la labor realizada por e! contratista, garantizando el
cumplimiento de los requisitos técnicos, administrativos y contractuales.

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

Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parie del superior jerarquico o por los organos de
direccidn, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.

Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y proporcionar informacion Gtil, veraz y oportuna
para la aplicacion de correctivos.

Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias 0 perscnas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
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| nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Politicas y normativas vigentes en materia atencion y prevencion de emergencias,
interventoria y contratacion.
2.| Conocimiento en ingenieria, disefic de pavimentos, estabilidad de taludes, y
normatividad en minas.
Elaboracion de planes de ejecucion de obras.
Supervision e interventoria de obras.
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
6.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

et

E

o

7.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de |la administracion publica
8.] Manejo de las TICS
9.| Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
10} Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que se
pertenece. ‘
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personai

Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nuicleos Basicos del
Conocimiento de: Arquitectura y afines; | 18 meses de experiencia profesional
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; | relacionada

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Geologia
otros programas de Ciencias Naturales y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo.

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

§ Carrera 21 entre Calles 22y 23, Monizoles, Caldas, Colombia
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profesional, 0
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidon adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

PERFIL SOCIAL
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 05
N° de cargos: 3
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Integracion y Desarrollo Social, Secretaria de Vivienda
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar, mantener y mejorar las estrategias, planes programas, proyectos y procesos
tendientes a mejorar la calidad de vida de las comunidades en el departamento de
Caldas, partiendo del reconocimiento de su diversidad étnica y cultural, el desarrollo
humano y social a los grupos de personas en estado de vulnerabilidad facilitando su
acceso en igualdad de condiciones y en forma participativa a los procesos productivos,
sociales y culturales en la busqueda del bienestar y el desarrollo humano y social, el
mejoramiento de la vivienda de interés social para garantizar el cumplimiento de las
politicas y objetivos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

N| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1] Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales en su componente social,
desarrollo humano, promocion, mejoramiento de la calidad de vida de las
comunidades, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes
sobre el particular.

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

3] Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan
planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e impacto, en el marco
del objetivo perseguido con su desarrollo.

4] Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, qué cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores

13 ®gobercoldas
vcaldas.gov.co
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inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
5] Efectuar propuestas de ajuste a:los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y ‘a efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de
direccidn, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.
64 Controlar la ejecucion de los planes, programas proyectos y procesos velando
por el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y .proporcionar informacion Util, veraz vy
oportuna para la aplicacion de correctivos,
7] Coordinar la ejecucion de los- planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectmdad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.
8] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1] Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia bienestar social y trabajo con comunidad.
Manejo de conflictos
| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
4] Apropiaciéon de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental
{ Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
Manejo de las TICS _
Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
8] Conocimientos en ias diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que se
pertenece.
9] Politicas y normativas vigentes en materia Bienestar y Desarrollo Social.

s

w

(4]

hudd

-~

_ COMUNES S . PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

'8 © € Ggobercaldas
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - . EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de: las s '
disciplinas de los Nucleos Basicos del :
Conocimiento de: Antropologia vy 18 meses de experiencia profesional

Artes Liberales; Ciencia Politica, " relacmnada

Relaciones Internacionales; Filosofia, ;
Teologia y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines; Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion; Educacién y titulo - de.
posgrado en la modalidad de
especializaciébn, siempre y cuando
dicha formacién sea afin con las
funciones del cargo.

Vill. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL EDUCACION

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 05 .
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar, ejecutar y controlar planes programas, proyectos y procesos de gestion
administrativa, cultural y social en materia artistico-musicales en relacion con las
bandas musicales impulsando y desarrollando actividades de proyeccidén, para
garantizar el cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales, propiciar el

— €3 ¢ Ggobercaldas
& atencienalcivdedano@gobernociondecaldasgov.co ' & www.ealdas.gov.co
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rescate y la conservacion del patrimonio sonoro y cifrado, y la normatividad vigente en

la materia.
N v. DESCRIPCFON DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de los planes
programas, proyectos y procesos institucionales relativos a la gestion
administrativa, cultural y social, asegurandc el cumplimiento de las politicas y
normativas vigentes sobre el particular.

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

3.| Ejecutar e implementar los proyectos y programas que demanden la Gobernacion
y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

4.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacién.

5.| Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestidn, los resultados, el impacto y proporcionar informacién util, veraz y oportuna
para la aplicacion de correctivos.

6.| Coordinar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

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

8.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir ai logro de objetivos institucionales.
9.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.| Sistemas, teorias, mod&ios * procesos, : practicas, técnicas, métodos e
instrumentos relativos a éducacion, con énfasis administracion cultural y social y s
en aspectos de pedagogia musical. |
2.| Normatividad y politicas vigentes en materia de admlnlstramon cultural y social y
en aspectos de pedagogia musical.
3.| Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.
4.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo
departamental

* Carrera 2 entre Callos 22y 23, Maniwales, Caldes, Solombio
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5.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de Ia administracion publica
6.| Manejo de ias TICS
7.} Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y

regional
8.1 Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.
9. | Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.
| " VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo ' | Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio .| Direccién y Desarrollo de Personal

‘Toma de décisiones

. VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMECA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA | - EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Educacion; Musica y | relacionada
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

cargo.

o VIIl. EQUIVALENCIAS - _
Titulo  de posgrado en la modalidad  de especializacién por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

- Titulo profesional adicional al exigido en eI requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea -afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo :siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo y yn {1) afo de experiencia profesional.

~PERFIL ﬁiG‘RlC‘dLA

: LIDENTIFIGACION — =~
Nivel: Profesional
Denominacion: | Profesional Especializado
Codigo: S |222
Grado: 05
N° de cargos: 1

l.'errmilentraculhsnyﬁ Buniznim Caldas, Colombia

& O @gobercaldas
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Clasificacion: - Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: ' Quien ejerza la supervision dlrecta

. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y procesos referldos al
sector agricola, pecuario, piscicola y forestal del departamento, con criterios de
sustentabilidad ecoldgica y ambiental, para garantizar el cumplimiento de las
politicas y objetivos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

Nl IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Formular y ejecutar los planes, programas y proyectos de los sectores
agroindustrial, agropecuario, piscicola y forestal y de comercializacion, para los
procesos agricolas del orden Departamental.

2.| Controlar la ejecuciéon de los planes, programas, proyectos y procesos relativos a
la agroindustria, desarrollo agricola, piscicola y forestal con el fin de verificar su
estado, evaluar la gestion, los resultados y el impacto y proporcionar informacion
atil, veraz y oportuna para la toma de decisiones.

3.| Orientar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos agropecuarios, piscicola, forestales, desarrollo agroindustrial
y de comercializacion para favorecer la correcta ejecucién de los mismos segun
las politicas institucionales y la normativa legal.

4.| Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales relativos al sector agricola,
pecuario, piscicola y forestal del departamento, con criterios de sustentabilidad
ecolégica y ambiental, asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas
vigentes sobre el particular.

5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento .y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los 6rganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacién.

6.| Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestion, los resultados, el impacto y . proporcsonar informacion wtil, veraz y oportuna
para la aplicacién de correctuvos

7.| Coordinar la ejecucion de  los planes programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

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

| Carrerc 2 entreCafles 22y 23, Manizoles, Caldas, Colombin

® 018000 916944 - (57) (6)8 98 24 44 | - 0 O agobercaldas
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.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

10,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Formulacién y ejecucién de proyectos

Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, tecnicas y métodos en
materia agricola, piscicola, forestal, desarrollo agroindustrial y comercializacién.

Politicas y normativas vigentes en materia Agricola y de comercializacion.

relacionadas con el empleo.

Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las areas

departamental

Apropiaciéon de politicas, planes, programas y proyectos del plan de desarrollo

Manejo de las TICS

Plan Nacional de Desarrolio y fundamentos de la administracién publica

regional

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

se pertenece.

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

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Profesional con personal a cargo
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las| -~
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 18 meses de experiencia profesional

Conocimiento de: Agronomia; Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines;
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria

Afines y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacién, siempre y |

Ingenieria |

y.'

relacionada

cuando dicha formacion sea afin con las |

funciones del cargo.

VAN, EQUIVALENCIAS

® B {3 @gobercoldos
& www.oaldos.gov.co
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Titulo de posgrado en la modalidad de  especializacidn por:
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

 PERFIL ARCHIVO
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 05
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

| ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar y Liderar todas las actividades administrativas y técnicas en la planeacion del
manejo, organizacién, consulta, tramite, transferencia y disposiciéon final de la
documentacién y archivo para administrar adecuadamente el Sistema de Gestion
Documental, acorde con la misién, vision, funciones y programas de la Gobernacion
de Caldas, con sujecién a las pautas y principios establecidos por la Ley, normas
internas y pautas fijadas por el Archivo General de la Nacion.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.} Elaborar y divulgar la programaciéon de las transferencias documentales de cada
dependencia de acuerdo al cronograma establecido para tal fin

2_| Coordinar y asesorar a las diferentes dependencias de la Gobernacién de Caldas
en la organizacién y administracién de los archivos de gestion que son la fuente
primaria de informacién para alimentar el archivo central.

3.| Realizar la evaluacién permanentemente del nivel de implementacion de la Ley
General de Archivo y de las tablas de valoracién documental, entregando informes
e indicadores a las instancias pertinentes con el fin de suministrar elementos de
analisis para medir el desempenio del proceso de Gestion Documental.

4.| Velar por la ejecucion de procedimientos de digitalizacién, microfilmacion o
eliminacion de series documentales del archivo central o histérico segun
corresponda, garantizando la aplicaciéon de las tablas de valoraciéon documental y
mejorando continuamente la conservacion de la memoria histérica y la depuracion
del archivo.

| CoareraNentreColles 22y 23 Manizoles, Coldas, Colombia
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5.| Efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de los mismos e implementando
aquellos que se definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de
direccion, para lograr el mejoramiento de la Gobernacion.
6.| Vigilar que todo el proceso de conversidn de documentos se haga bajo la
normatividad técnica concordante.
7.| Coordinar la programacién del traslado de documentos de las dependencias al
archivo central.
8.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos, procesos, exigidas por la
ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional y servir de insumo en la toma de decisiones
9.] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Formulamon y ejecucion de proyectos

2.| Normatividad y politicas vigentes sobre gestion documental, inventarios, seguros,
registro de proveedores y demas relacionadas con su cargo.

3.| Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e instrumentos
gestion documental, en especial sobre técnicas y normas de archivo vy
correspondencia

Formulacién, disefio, gjecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, y en las &reas
relaciohadas con el empleo.

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

—

o P

7.1 Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
8.] Conocimiento de politicas publicas, planes y programas del orden nacional y
regional
A V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
“VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las

18 meses de experiencia profesional

c«mmilmcuilesﬂyﬂ Hﬂdmfm’ Laldas, Colombio 191
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disciplinas de los Nucleos Basicos del | relacionada
Conocimiento de: Administracion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas vy titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacidén en archivistica.
VIli, EQUIVALENCIAS

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

0127"

PERFIL SALUD OCUPACIONAL.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 05

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre nombramiento y remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

II. AREA FUNCIONAL

Secretaria de General

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar y controlar la implementacién de la politica de seguridad y salud en el trabajo
de la entidad para prevenir accidentes y enfermedades laborales mediante la
identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos derivados de la introduccion de
nuevos procesos, cambios en los métodos de trabajo, cambios en las instalaciones,
cambios en la normatividad, evolucion del conocimiento entre otros; en concordancia
con la legislacién vigente garantizando la proteccidon y promocion de la salud y el
bienestar de los funcionarios de la Gobernacién de Caldas, con cobertura al personal
del Sistema General de Participacion vinculado a la Secretaria de Educacion,
contratistas y estudiantes de practica de los diferentes establecimientos educativos
que tengan convenio vigente con la administracién departamental.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y presentar a la alta direccion el Plan Anual de Seguridad y Salud en el
1.] Trabajo de la entidad con asignacién de recursos y presupuesto para la ejecucion
para su aprobacion.

. Mra2lentfe¢allasii;{‘1*3,Mcﬂimiu,{}ulﬁus,tnlanﬁiu
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Asesorar a la alta direccién en lo referente a la estructuracién y desarrollo de la
politica de seguridad y salud en el trabajo y la definicion de los controles para los
riesgos identificados.

Proyectar y ejecutar el programa de capagcitacion y entrenamiento de seguridad y
salud en el trabajo a los funcionarios, contratistas y practicantes de la entidad en
los aspectos relacionados con la identificacién de peligros, evaluacidén y valoracién
de riesgos relacionados con sus labores, incluyendo las disposiciones en las
situaciones de emergencia.

Solicitar a la alta direccion la aprobacion de la construccion y/o actualizacidén de la
politica de seguridad y salud en el trabajo indispensables para el manejo de
contratistas y proveedores.

Disefiar y actualizar la matriz de identificacién de peligros, evaluacién y valoracion
de riesgos de todos los procesos y actividades de la entidad a nivel interno y
externo, priorizando los peligros y riesgos con el fin de establecer los controles
adecuados.

Eiaborar, controlar y actualizar la matriz de requisitos legales de la Gobernacion de
Caldas en concordancia con la normatividad vigente.

Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales y a las Entidades Promotoras
de Salud todos los accidentes y enfermedades laborales diagnosticadas.

Realizar actividades de inspeccidén a las instalaciones, maquinaria y equipo de la
entidad.

Coordinar las actividades y dar seguimiento a los planes de accion relacionados
con la identificacion de enfermedades laborales, incidentes y accidentes de
trabajo.

10

Actualizar los procesos y procedimientos vinculados a las actividades rutinarias y
no rutinarias que generen riesgos prioritarios para la entidad.

11

Atender y orientar las visitas de las entidades de vigilancia y de la ARL que asistan
a la entidad para la revisién de sistema de seguridad y salud en el trabajo.

12,

Elaborar los informes solicitados por la alta direcciéon, administradora de riesgos
laborales y demas entidades relacionadas con asuntos de su jurisdiccion, asi como
la elaboracién de informes de auditorias del sistema de seguridad y salud en el
trabajo SG-SST.

13

Conformar grupos para desempefiar actividades de salud ocupacional y riesgos
profesionales, asi como la implementacion de brigadas de emergencia y primeros
auxilios.

14,

Orientar, asesorar y controlar las actividades ejecutadas por el Copasst, los
brigadistas y lideres de evacuacién.

15|

Mantener actualizado el registro estadistico de los incidentes, accidentes de
trabajo, enfermedades laborales y ausentismo por enfermedad laboral, comun y
or accidente de trabajo.

16,

Fomentar en la entidad camparias relacionadas con la prevencion y el control de
tabaquismo, alcoholismo, farmacodependencia y realizar actividades de promocion
de estilos de vida y entorno saludable, entre otros.

17.

Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

| Carrera 2entre ulles 12y 3, Montrohes, Caldas, Colombie
1® 018000 916944 - (57} (6) 898 24 44
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propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
18 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
1 nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.| Politicas en materia de seguridad y salud en el trabajo
2 Leyes y normatividad en salud ocupacional, seguridad industrial y salud en el
“| trabajo
3.1 Investigacién y capacitacién
4.| Formulacion y seguimiento a indicadores
5.} Plan Departamental de Desarrollo
6.] Sistemas de gestién integral
7.1 Formulacién, disefio, ejecucion y evaluacién de planes, programas y proyectos
8.| Administracion de personal
9.1 Conocimiento en equipos de proteccidn personal
10] Conocimiento en Norma [SO 18000 (OHSAS)
11} Métodos para la prevencidn de riesgos
12] Inspecciones de seguridad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o " POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

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

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conocimiento de: Salud Plblica;
Enfermeria; Medicina; la Disciplina de
Trabajo Social del Nicleo Basico del
Conocimiento de Sociologia, trabajo
Social y Afines y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion en
Seguridad y Salud en el Trabajo,
Salud  Ocupacional y  Riesgos
Profesionales

18 meses de experiencia profesional
relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la maodalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

Earrera Nentredolles 22y 23, Manizoles, Caldos, Colombin
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- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PRIMERO .
LA GENW

PERFIL TALENTO HUMANO _

, I.-IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacioén: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 05
N° de cargos: 02
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL -

D:senar ejecutar y controlar planes programas, proyectos y procesos de gestlon del
talento humano, encaminados a mejorar el bienestar, el desarrollo humano y la
calidad de vida de los funcionarios y favorecer el mejoramiento de un clima y una
cultura organizacional propicia, con el fin de facilitar y contribuir al cumplimiento de
la misién y el logro de los objetivos y metas de la institucion, de conformidad con las
politicas y normatividad vigentes.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales en su componente de Talento

1. , ) . : :
Humano, con el fin de asegurar el mejoramiento de la calidad de vida de los
funcionarios.

2 Asegurar el cumplimiento de las politicas, lineamientos institucionales y la

normatividad vigente sobre la gestion del Talento humano.

Garantizar el cumplimiento de las acciones establecidas en el plan de bienestar e
3.| incentivos y el plan institucional de capacitacion, tendientes al mejoramiento de las
competencias laborales de los funcionarios y la calidad de vida laboral.

Desarrollar acciones encaminadas a fortalecer una cultura organizacional
4.| orientada por principios, normas y valores, con el fin de preservar un ambiente de
trabajo y una imagen institucional positiva.

Desarrollar y ejecutar los proyectos que adelanta la Jefatura de Gestién del
5.| Talento Humano, en lo referente al mejoramiento del clima organizacional y en
general a las politicas del Talento Humano.

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, gue cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores

entes Colles 12y 23, Maniz
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inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

Coordinar la ejecucidén de los planes, programas, proyectos y procesos
garantizando el cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones,
dependencias o personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y
aprovechar los recursos disponibles.

Controlar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos velando por
el buen funcionamiento de estos, con el fin de verificar su estado, evaluar la
gestién, los resultados, el impacto y proporcionar informacién util, veraz y oportuna
para la aplicacion de correctivos.

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

10,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.| Normas sobre administracion del talento humano
2.| Administracién de personal
3.| Empleo pablico, carrera administrativa y normatividad relacionada
4.| Leyes y normatividad en bienestar laboral, Clima y Cultura Organizacional
5.| Competencias laborales
6.| Politicas publicas en administracion de personal
7.| Estimulo e incentivos
8.| Plan Nacional e institucional de Capacitacién
9.| Comunicacion asertiva
10] Direccionamiento estratégico
11] Desarrollo organizacional
12] Indicadores de gestién
13] Plan Departamental de Desarrolio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC]A

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del
Conacimiento de: Psicologia;

18 meses de experiencia profesional
relacionada

Carrera 7] entroColles 22y 23, Manizeles, Caldns, Sofembio
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Educacion, Ingenieria Industrial vy
afines, Administracion, Economia vy
afines, Derecho y afines y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacién, siempre y cuando
dicha formacion sea afin con las
funciones del cargo.

Vill. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL AMBIENTAL S
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Caédigo: 222
Grado: 04
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre nombramiento y remocién
Dependencia: Despacho dei Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
~ Il. AREA FUNCIONAL o

Secretaria de Medio Ambiente
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, controlar y evaluar planes, programas, proyectos y procesos de
fortalecimiento a la gestion ambiental, desarrollo sostenible y adaptacion al cambio
climatico en el Departamento de Caldas para garantizar el cumplimiento de las
politicas y objetivos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Orientar y resolver las inquietudes provenientes de las instituciones,
dependencias o personas con relacibn a la proteccidn, conservacion vy
preservacion del ambiente, los recursos naturales, mantenimiento de la
biodiversidad y ecosistemas y adaptacién al cambio climatico, para favorecer la
correcta ejecuciéon de los mismos segun las politicas institucionales y la
normativa iegal.

2. | Realizar el seguimiento y control de las actividades de la Gobernacion de Caldas
desde un punto de vista medioambiental.

1 Cartern Zentre Calles 22y 23, Mantsles, Culdos, Colombia
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3. | Efectuar visitas de verificacidon a las obras con el fin de supervisar las etapas de
ejecucion y la labor realizada por el contratista, garantizando el cumplimiento de
los requisitos técnicos, administrativos y ambientales.
4. | Elaborar proyectos o planes de mejora ambiental, de acuerdo con las
innovaciones tecnolégicas y las posibilidades de la Gobernacion de Caldas
desde una perspectiva de mejora continua, para el uso eficiente de recursos,
buenas practicas de ingenieria y proyectos sostenibles.
5. | Aplicar las medidas de manejo adecuadas previstas en las especificaciones
generales de construccién, los proyectos
6. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en |la toma decisiones.
7. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles. para la proteccion, conservacion y
preservacion del ambiente, los recursos naturales, mantenimiento de la
biodiversidad y ecosistemas y adaptacién al cambio climatico
8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccién, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir a! logro de objetivos institucionales.
10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempernio del empleo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Politicas y normativas vigentes en materia proteccion, conservacion vy
preservacion del ambiente, recursos naturales, mantenimiento de la
biodiversidad y ecosistemas, adaptacién al cambio climatico, supervision y
contratacion administrativa.

2. | Elaboracion de planes de ejecucion de obras.

3. | Supervision e interventoria de obras.

4. | Politicas y normativas vigentes en materia conservacion y preservacion del
ambiente, los recursos naturales, mantenimiento de la biodiversidad vy
ecosistemas y adaptacién al cambio climatico, y en las areas relacionadas con el
empleo.

5. | Apropiacién de politicas, planes, programas y proyectos de! plan de desarrollo
departamental

6. | Manejo de las TICS
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
.. __COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

} Lerrera NentreGolles 22y 23, Monizeles Coldas, Colombia
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QOrientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Comunicacion efectiva

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

'VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Conocimiento de: Arquitectura y afines;

15 meses de experiencia profesional
relacionada

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines, Geologia,
otros programas de ciencias naturales y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Gestion del Riesgo,
Geotecnia y/o Medio Ambiente.

o L VIil. EQUIVALENCIAS 5 g ‘
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o}
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un {1) aflo de experiencia profesional.

PERFIL DISCIPLINARIO
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacioén: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL.

A31st!r y participar en el desarrollo de los procesos en materla dISCIp|Inar que permltan
prevenlr y corregir _las conductas de los servidores publicos de la administracion

Wﬁm&ﬂunyﬁ Mamiroles, csldns Colombio
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departamental, para hacerla mas eficiente y transparente en el cumplimento del plan de
desarrollo, asi mismo dar cumplimiento a los tramites de las investigaciones disciplinarias
que se adelantan a los funcionarios pUblicos del orden departamental de todos niveles
jerarquicos, garantizando la efectividad de los principios y fines previstos en la
Constitucién y la Ley.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar en la sustanciaciéon y tramite de los procesos disciplinarios al igual que la
preparacion de proyectos de providencias y la practica de pruebas de los procesos
disciplinarios que por reparto le sean radicados, en cumplimiento de las politicas y
propositos establecidos en Ley
2. | Adelantar las actuaciones procesales y las acciones disciplinarias que sean
delegadas por superior inmediato, en los tiempos establecidos y de conformidad con
el codigo y la normatividad vigente en la materia.
3. | Dar tramite y evaluar las quejas o informes sobre la presunta ocurrencia de faltas
disciplinarias, recibidos por las instancias competentes, frente a conductas con
presunta incidencia disciplinaria de los servidores publicos del Departamento de
Caldas.
4. | Conceptuar y remitir por competencia a su superior inmediato, las presuntas
conductas de origen fiscal, penal o disciplinario, que se detecten durante las etapas
de indagacién preliminar o investigacién disciplinaria, con el fin de dar tramite
adecuado a las conductas que sean identificadas susceptibles de investigacioén por
parte de dichas instancias.
5. | Hacer seguimiento a la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos en
materia disciplinar, velando por el buen funcionamiento de estos, con el fin de
verificar su estado, evaluar la gestién, los resultados, el impacto y proporcionar
informacién (til, veraz y oportuna para la aplicacién de correctivos.
6. | Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién del area de desempefio, para dar cuenta del estado actual de
los mismos, fomentar la trahspare'ncia institucional y servir de insumo en la toma de
decisiones.
7. | Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Area
de Trabajo. -
8. | Cumplir con las actividades 'generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9. | Las demas funciones asignadas por. la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de:desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Técnicas de redaccién y oralidad en procesos judiciales
2. | Elaboracién de informes, conceptds juridicos y actos administrativos.
3. | Normatividad vigente y reglmen apllcable al .Departamento y a las dependencias
de nivel central.
4. | Régimen disciplinario de Ios-ser\ndores pablicos

{ Casrera NeatreCalles 22y 23, Manizeles, Coldas, Colombia
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5. | Politicas y normativas vigentes en materia Contrataciéon estatal, y en las areas
relacionadas con el empleo.

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

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

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

regional
9. | Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que se
pertenece.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Crientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

¥ll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas

de los Ndcleos Basicos del Conocimiento

de: Derecho y Afines y titulo de posgrado | 15 meses de experiencia profesional

en la modalidad de especializacion en | relacionada

derecho disciplinario, derecho penal,

derecho constitucional o afines.

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

PERFIL SISTEMAS

_____ I. IDENTIFICACION -
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 04
| N° de cargos: 2

| Corvern 2 entre Culles 22 y 23, Munkzoles, Caldos, Colombia
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Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Planeacion, Secretaria de Privada
. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, analizar y hacer seguimiento a la informacion estadistica que proviene de
fuentes primarias y secundarias relacionadas con los diferentes sectores del departamento
en coherencia con el plan de desarrollo, los planes nacionales y sectoriales, con el fin de
identificar tendencias y proyecciones, generar un diagnéstico detallado de la situacion
actual y fiabilidad de la informacién, para conceptuar y recomendar acciones que permitan
mejorar los planes, programas y procesos. Al igual que el acompafiamiento en la
coordinacion de las tecnologias de la informacién, a efecto de lograr el cumplimiento de los
objetivos misionales de la Gobernacion de Caldas.
N _ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Anallzar la informacién diagnostica del sector de acuerdo a los lineamientos
definidos por la entidad, que sirvan de insumo para la toma de decisiones en
cumplimiento del plan de Desarrollo.

2. | Analizar los resultados de los indicadores estadisticos, tendencias y definicion de
proyecciones, de acuerdo a los parametros y politicas establecidas por la
administracion departamental.

3- | Generar diagnodsticos estratégicos del sector que sirvan de insumo en la elaboracion
de los planes, programas y proyectos de acuerdo a los parametros y lineamientos
regulados por la entidad.

4. | Administrar el tablero de mando, avance de programas y proyectos, analizar su
tendencia y divulgar el resultado del estudio a los grupos de interés.

5. | Dar tramite a los requerimientos, recursos € inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a la informacion estadistica
relacionadas con los diferentes sectores del departamento, que den cuenta de la
fidelidad de la mformamon en cumpllmlento a las politicas institucionales y la
normativa legal. o

6. | Rendir informes sobre I'os planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

7. | Coordinar la ejecucion de propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y
procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando aquellos que se
definan por parte del superior jerarquico o por los érganos de direccién, para lograr el
mejoramiento de la Gobernacién.

8. | Controlar la ejecucidn de los planes, programas, proyectos y procesos relativos a la
informacién estadistica, su analisis e interpretacion, con el fin de verificar su estado,
evaluar la gestion, los resultados y el impacto y proporcionar informacion Util, veraz y
oportuna para la toma de decisiones.

Carrera 2 entre Calles 21y 23, Manizoles, Ealdas, Golombio
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9. | Cumplir con las actividades generadas en los procescs y procedimientos establecidos
en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el propésito de
contribuir al logro de objetivos institucionales.
10.] Analizar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para
proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.
11| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. AnaI|S|s de informacion con el apoyo de sistemas informaticos y técnicas de analisis
de datos

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

3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y meétodos en
materia de estadistica,

4. | Conocimientos en el manejo de las TICS

5. | Inferencia estadistica

6. | Formulacién y ejecucién de proyectos

7

8

Formulacion, analisis e interpretacion de indicadores

. | Manejo de bases de datos.

9. | Manejo de sistemas en diferentes plataformas y redes informaticas.

10.) Metodologias de analisis y procesos de informacién

11.| Metodologias de planeacion y proyectos DNP

12.| Normatividad y politicas vigentes en materia de planeacion y planificacion.
13.| Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracién publica
14, Presupuesto Publico

G - VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

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

Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de: Ingenieria de Sistemas, Telematica y | 15 meses de experiencia profesional
Afines; Ingenieria Electronica, | relacionada

Telecomunicaciones y Afines; Economia y
tituio de posgrado en la modalidad de
especializacién, siempre y cuando dicha

' Comrera Zentre {alles 22y 23, Haniiaﬁs, %iﬂ;ﬁs, Colombin
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formacién sea afin con las funciones del
cargo.

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

PERFIL ADMINISTRATIVO

| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 04
N° de cargos: 4
Clasificacion: Libre nombramiento y remocién
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Privada, Secretaria General, Segretaria de Hacienda
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la coordinacion, administracion y seguimiento de los diferentes mecanismos y
actividades estratégicas que conlleven a la optimizacion de los procesos y procedimientos
definidos, garantizando el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Participar en la construccion, actualizacién y mejora de los procedimientos definidos
que garanticen la eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios y funciones de
las dependencias.

2.| Contribuir en la realizacion de estudios para el disefio e implementacion de planes de
accion, politicas, programas y proyectos asociados a los objetivos planteados por la
dependencia en concordancia con la normatividad vigente.

3.] Cooperar con la proyeccion de las respuestas a las consultas, derechos de peticion y
demas requerimientos elevados por la ciudadania.

4.| Aportar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones para
los procesos contractuales y/o convenios requeridos.

5.| Orientar en la formulacion y medicion de los indicadores de gestion a implementar en
las areas.

6.| Realizar seguimiento y proponer ajustes a ia ejecucion de los planes, programas,
proyectos y procesos de acuerdo con el presupuesto asignado y los tiempos

| Carrera 21 entre Calles 22y 23, Manizoles, Coldos, Colombia
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establecidos.

Guiar a las areas en la implementacion de metodologias de planificacion estratégica.
Dar tramite a los requerimientos y consultas relacionados con asuntos de su
dependencia.

9.| Asistir en la elaboracién y presentacion oportuna de los informes que sean requeridos
por las demas dependencias, organismos de control y autoridades competentes.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e

~

®

1.| Procesos y procedimientos
2.| Formulacién y seguimiento a indicadores
3.| Planeacidn estratégica
4.| Formulacién, disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y proyectos
5.| Politicas y normativas vigentes en materia contratacion estatal, control interno,
legislacion, contabilidad, presupuesto y tributaria.
6.] Plan Departamental de Desarrollo
7.] Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
8.| Manejode las TICS
9.] Sistemas de gestion integral
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES s - POR NNEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la grganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacion al cambio Direccidén y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' "y : :

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de: Administracion; Economia; Contaduria
publica; Ingenieria Administrativa y Afines; | 15 meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y | relacionada

Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines y titulo de
posgrado en la  modalidad de
especializacion, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del

Carrera 2 ntie Colles 12y 23, Manizoles, Caldas, Colombla.
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2 ViI. EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, 0

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

PERFIL DEPORTE

: | 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 04
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Deporte, Recreacion y Actividad Fisica
: lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, implementar y administrar los planes, programas, proyectos y procesos que
permitan fomentar el deporte con las instituciones educativas y la promocion del deporte
de alto rendimiento, impulsando y desarrollando actividades de proyeccion en procura de
garantizar su cumplimiento acorde con las politicas, normativas, lineamientos y estrategias
vigentes de la Secretaria, con el fin contribuir al desarrollo integral del deportista caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ,
1. Dlsenar y ejecutar acciones que permitan la implementacién de los planes,
programas, proyectos y procesos relativos al fomento al deporte escolar y de alto
rendimiento para contribuir al desatrrollo integral de los deportistas y en general de
la comunidad Caldense.

2. | Dar tramite a los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos al fomento al deporte escolar y de alto rendimiento,
para favorecer la correcta ejecuciéon de los mismos segun las politicas
institucionales y la normativa legal.

3. | Ejecutar, implementar y hacer seguimiento a los proyectos que permitan lograr los
objetivos propuestos en materia de fomento al deporte.

4. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la

Carrera 2¥mm€nl§e§11y 23, Monizales, aldas, Colombia -
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dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
5. | Coordinar la ejecucion de propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos
y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando aguellos que se
definan por parte del superior jerarquico o por los drganos de direccion, para lograr
el mejoramiento de la Gobernacion.
6. | Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos relativos al
desarrolio y fomento del deporte en el Departamento, con el fin de verificar su
estado, evaluar la gestion, los resultados y el impacto y proporcionar informacion
til, veraz y oportuna para la toma de decisiones.
7. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos garantizando el
cumplimiento y la efectividad de estos, con las instituciones, dependencias o
personas requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y aprovechar los
recursos disponibles.
8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9. | Analizar la consolidaciéon de los indicadores de gestion de la dependencia para
proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.
10. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.
11. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Conocimiento de politicas publicas, planes y programas de! orden nacional y
regional

Normatividad y politicas vigentes en materia de administracion deportiva.
Formulacion y ejecucién de proyectos

Politicas y normativas vigentes en materia deporte, recreacion y educacion fisica.
Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de deporte, recreacion y tiempo libre

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

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

Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece

o B[N

o

©| o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES - : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlza]e continuo Aporte técnico-profesional
Orlnt cion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo
Adaptacitn al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las
disciplinas de los Nucleos Basicos del | 15 meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Administracion; | relacionada
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en uno de los nucleos
basicos del conocimiento de Deportes,
Educacién Fisica y Recreacion

VIll. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

- PERFIL SOCIAL

g 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 1
Clasificacion; Libre nombramiento y remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

-Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Gobierno o Secretaria de Integracion y Desarrollo Social
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos orientados al
mejoramiento de las condiciones de vida de las comunidades caldenses en condiciones
de pobreza, inequidad, riesgc y vulnerabilidad en los diferentes municipios del
departamento, y liderar proyectos en materia de bienestar social, laboral, infancia y

adolescencia y la convivencia pacifica, acorde con las politicas, normativas, lineamientos y

Earrera T entre Lalles 21 ¥ 23, Monizoles, Coldas, Colombin
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estrategias vigentes en la materia, con el fin contribuir a ia promocién de politicas de
atenmon y desarrollo humano integral.

N| &  {V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Participar en la ejecucion e implementacion de los proyectos y programas que
demande la Gobernacion y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.
2. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar las
acciones correspondientes.
3. | Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan
planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e impacto, en el marco del
objetivo perseguido con su desarrollo.
4. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
5. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
6. | Supervisar el desempeno del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.
7. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos
y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando aquellos que se
definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los
mismos.
8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del empieo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conommlento en teorias, modelos, procesos, practicas, tecnlcas y metodos en
materia bienestar social y trabajo con comunidad.
Manejo de conflictos
Formulacion y ejecucion de proyectos
Manejo de sistemas de informacién
Pollt|cas y normativas vigentes en materia social.

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ; T~ POR NIVEL JERARQUICO

LIRS

§ Carrers DentesCalles 22y 23, Manizoles, Culdas, Colombia
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio 1
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 1 | EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nulcleos Basicos del Conocimiento
de: Antropologia y Artes Liberales; Ciencia | 12 meses de experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionales; | relacionada

Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia:
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Educacion; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

- VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

PERFIL SOCIAL
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 5
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion, Secretaria de Agricultura, secretaria del Deporte, Recreacion
y Actividad Fisica, Secretaria de Integracion y Desarrollo Social.

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos orientados al
mejoramiento de las condiciones de vida de las comunidades caldenses en condiciones
de pobreza, inequidad, riesgo y vulnerabilidad en los diferentes municipios del

Carrera Hentredoiles 12y 23, Munizoles, Caoldas, Colombia
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departamento, y liderar proyectos en materia de bienestar social, laboral, infancia y
adolescencia y la convivencia pacifica, acorde con las politicas, normativas, lineamientos y
estrategias vigentes en la materia, con el fin contribuir a la promocién de politicas de
atenmon y desarrollo humano integral.

N - ‘IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Participar en la gjecucion e implementacién de los proyectos y programas que
demande |la Gobernacién y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.
2. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar las
acciones correspondientes.
3. | Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan
planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e impacto, en el marco del
objetivo perseguido con su desarrollo.
4. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
5. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
6. | Supervisar el desempefo del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.
7. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos
y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando aquellos que se
definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los
Mmismos.
8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nlvel la naturaleza y el area de desemperfio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. [ Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, tEcnicas y métodos en
materia bienestar social y trabajo con comunidad.
Manejo de conflictos
Formulacién y ejecucion de proyectos
Manejo de sistemas de informacion
Polltlcas y normativas vigentes en materia social.
V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - .|  PORNIVEL JERARQUICO

ahoN

| Carvera 21entre Colles 22y 23, Marizols, Gobdas, Calombia
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Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio | i
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de: Antropologia y Artes Liberales; Ciencia| 12 meses de experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionales; | relacionada
Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia:
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Educacion; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

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

* PERFIL EN SISTEMAS
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 4
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planificacion de la infraestructura tecnoldgica necesaria para brindar
soporte al desarrollo de las funciones misionales y administrativas y dirigir el
mantenimiento preventivo y correctivo de hardware, software, planta telefonica y equipos
de comunicacion e internet, con el fin de garantizar un adecuado funcionamiento

} Carrera fentreColles 22723, Manizales, Saldas, Colombin
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fiabilidad que proporcione continuidad y eficiencia en la prestacidén de los servicios
institucionales.
N |- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Proponer la implementacién de proyectos orientados al cremmlento y desarrollo de
la plataforma tecnoldgica, con el proposito de garantizar y fortalecer los servicios
prestados y ampliar la cobertura para mayor beneficio de la Gobernacion.

2. | Coordinar la realizacién de pruebas a los sistemas de informacién o maédulos y
documentar los resultados obtenidos, con el propésito de garantizar una operacion
adecuada del sistema antes de su entrega a los usuarios finales, conservando las
evidencias de su desempefio.

3. | Realizar soporte administrativo y técnico a la plataforma tecnologica y el sistema de
informacién con el que se cuenta para la prestacién de los diferentes servicios en
las dependencias, con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento.

4. | Atender las solicitudes de consultas de la informacién que repose en los sistemas
de informacion existentes y apoyar las labores de generacion y reporte de datos
consolidados para dependencias internas o entidades externas, garantizando
confiabilidad y exactitud en la informacion entregada a partir de las necesidades de
los usuarios.

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

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

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

10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nlvel la naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de servicios bajo diferentes sistemas operativos

Implementacion de buenas practicas en los sistemas de informacién.

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

4. | Manejo de bases de datos en diferentes lenguajes.

Lad b

Carrera Tl entre fofles 22y 23, Manizoles, Culdus, Colombin
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5. | Manejo de diferentes lenguajes de programacion
VI, COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los NUcleos Basicos del Conocimiento de: | 12 meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; | relacionada
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines.

“ VHl. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite €l titulo
profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

PERFIL JURIDICO

| | . IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 11
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- I, AREA FUNCIONAL

Secretarla de Hacienda, Secretarla Juridica, Secretaria de Educac:on Secretana de
Gobierno, Secretaria de Desarrollo, Empleo e Innovacion.
fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, desarrollar y aplicar los conocimientos juridicos para la realizacion de los
procesos administrativos, disciplinarios, de prestaciones sociales y contractuales, a través

1 Garrera 2entreCalles 12y 23, Munizoles, Coldas, Colombia
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del analisis de la normatividad vigente, con el fin de garantizar la prestacion de los
servicios y el mejoramiento de los procesos institucionales en el marco legal existente.

N : V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar cuando se requiera con la representaciéon judicial y extrajudlcial de Ia
institucion, desarrollando las actuaciones necesarias para atender los
requerimientos relacionados con la presentaciébn y contestacion de demandas,
realizacion de memoriales, asistencia a audiencias, etc.; con el fin de garantizar el
desarrollo de una adecuada estrategia de defensa de los intereses de la institucion,
2. | Brindar asesoria juridica a efectos de apoyar el desarrollo adecuado de todos los
procedimientos propios de la dependencia, para resolver requerimientos internos y
externos en observancia de las disposiciones legales vy estatutarias
correspondientes.
3. | Apoyar y asesorar juridicamente en la organizacion, coordinacion y control de los
proyectos que adelante la dependencia, que permitan planear y ejecutar los mismos
en entornos de eficiencia e impacto, en el marco del objetivo perseguido con su
desarrollo.
4. | Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas, a efectos de
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.
5. | Realizar el seguimiento a los procesos, actuaciones administrativas y/o judiciales
que se les haya sido asignada, con el fin de tener la informacion clara y concreta
del estado de los procesos y procedimientos.
6. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
7. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
8. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.
9. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los organos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
10. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propodsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.,
11. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de redaccion y oralidad en procesos judiciales
2. [ Técnicas para la elaboracion de informes, conceptos juridicos y actos

= 3

i:ﬁnemzi-m&etnﬂeﬁﬂvﬂ, Iidaizu&&;ﬁldas, Colombin 2

® 018000916944 - (57)(6)8 9 _ ) O @gobercaldas

8 atencionolcivdadano@gobemaciondecaldas.gav.co L . ® wwwealdas.gov.co




#7 Gobiernode . 17 MAR 2023
¥ CALDAS

0197

administrativos.
3. | Normatividad vigente
4. | Régimen disciplinario de los servidores publicos
5. | Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la que
se pertenece.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
“VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas | 12 meses de experiencia profesional
de los Ntcleos Basicos del Conocimiento de: | relacionada
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

PERFIL FINANCIERO

| e - 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 3
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

_ lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, controlar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos para €l

Carrera 2 entre Colles 22 y 23, Manizoles, Coldas, Colombin
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manejo del recurso financiero, los sistemas o mecanismos de aplicacion presupuestal
requeridos como soporte para los procesos de las diferentes Secretarias, acorde con las
normas, politicas, lineamientos y estrategias vigentes, bajo estandares de calidad,
agilidad, oportunldad racionalizacion del gasto y modernizacion.

N ~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Verificar que los registros contables se correspondan exactamente con Ias
operaciones financieras y patrimoniales de la Gobernacion de Caldas y que los
estados financieros que se produzcan presenten informacion unica, consistente,
oportuna, confiable y verificable, previa al reporte a las autoridades internas de la
alta direccion y a las entidades de control competentes.

2. | Elaborar oportunamente los balances e informes financieros requeridos, de manera
que se presente informacion confiable que favorezca la toma de decisiones por
parte de la alta direccion de la Gobernacion.

3. | Disenar e implementar herramientas y mecanismos que promuevan el autocontrol,
la autoevaluacion y la autogestion de los procesos institucionales, con el fin de
instaurar una cultura preventiva y proactiva de formulacion de acciones eficaces
que mejoren continuamente el desempefio de las funciones a su cargo.

4. | Exigir el cumplimiento de la normatividad referida a asuntos fiscales, contables y de
presupuesto y responder porque la contabilidad de la institucion se lleve en forma
oportuna y eficiente para disponer de informacion que facilite la toma de decisiones.
5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en |la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desemperio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ,

1. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, control mterno
legislacion, tesoreria, contabilidad, presupuesto y tributaria.

Manejo del sistema financiero

Fundamentos constitucionales

L
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4. | Manejo de Sistema Integrado de Gestidn.
5. | Conocimiento y manejo de bases de datos, sistemas informaticos y ofimatica.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES . : POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo : Aporte técnico-profesional
Qrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas | 12 meses de experiencia profesional
de los Nucleos Basicos del Conacimiento | relacionada
de: Administracion; Contaduria Publica;
Economia;, Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria Industriai y Afines.
Vill. EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aio de experiencia profesional.

PERFIL FINANCIERO
"I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 4

Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos para el
manejo del recurso financiero, los sistemas o mecanismos de aplicacion presupuestal

Carrer Tentro Sulles 12y 23, Manizales, Loldas, Colombin

® 018000 916944 - (57) (6) 8 98 24 44 ) ©) @gobercaldas
% atencionalcivdadano@gobernaciondecaldas.gov.ce . @ www.caldus.gov.co




{14} Gobiernode i PR'MERO

CALDAS gL TS

requeridos como soporte para los procesos de las diferentes Secretarias, acorde con las
normas, politicas, lineamientos y estrategias vigentes, bajo estandares de calidad,
agllldad oportunidad, racionalizacion del gasto y modernizacion.

N |- 3 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verlflcar que los registros contables se correspondan exactamente con Ias

operaciones financieras y patrimoniales de la Gobernacion de Caldas y que los

estados financieros que se produzcan presenten informacion Unica, consistente,

oportuna, confiable y verificable, previa al reporte a las autoridades internas de la

alta direccion y a las entidades de control competentes.

2. | Elaborar oportunamente los balances e informes financieros requeridos, de

manera que se presente informaciéon confiable que favorezca la toma de

decisiones por parte de la alta direccion de la Gobernacion.

3. | Disefar e implementar herramientas y mecanismos que promuevan el autocontrol,

la autoevaluacion y la autogestion de los procesos institucionales, con el fin de

instaurar una cultura preventiva y proactiva de formulacién de acciones eficaces

que mejoren continuamente el desemperio de las funciones a su cargo.

4. | Exigir el cumplimiento de |a normatividad referida a asuntos fiscales, contables y

de presupuesto y responder porque la contabilidad de la institucion se lleve en

forma oportuna y eficiente para disponer de informacidon que facilite la toma de

decisiones.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la

dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley 0 sus superiores

inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la

transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las

instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su

funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desemperio del personal de las instituciones o dependencias que

participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para

contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,

proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando

aquellos que se definan por parte de los organos de direccion, para lograr el

mejoramiento de los mismos.

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

establecidos en el Sistema Integrado de Gestidon propios de la dependencia, con el

propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacion estatal, control mterno

legislacion, tesoreria, contabilidad, presupuesto y tributaria.

Manejo del sistema financiero

Fundamentos constitucionales

n

Ll

| Carrers Tientee olles 22y 23, Maizofes, Caldos, Colorbin
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4. | Manejo de Sistema Integrado de Gestion.
5. | Conocimiento y manejo de bases de datos, sistemas informaticos y ofimatica.

V. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

| Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FGRMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento
de: Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa
Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Y

12 meses de experiencia profesional
relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

-Dos (2) afos de experiencia profesional y
profesional; o

viceversa, siempre que se acredite el titulo

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respectivo empleo,

sea afin con las funciones del cargo, y un (1)

siempre y cuando dicha formacion adicional
ano de experiencia profesional.

PERFIL INGENIERIA

1, IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacioén:

Cédigo:

Grado:

N° de cargos:
Clasificacion:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional

Profesional Universitario

219

03

8

Carrera administrativa

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Infraestructura, Despacho del Gobernador, Secretaria Privada
Secretaria de Desarrollo, Empleo e Innovacion, Jefatura de Gestion del Riesgo, Medio
Ambiente y Cambio Climatico.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

1 Carrera 2 entre Cofles 22y 23, Mantzobes, Caldas, Colombia
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Coordinar, implementar y administrar planes, programas y proyectos en materia de
gestion y atencion del riesgo, asuntos que se relacionen con la actividad minera y manejo
de regalias derivadas de la misma, proyectos de infraestructura fisica e infraestructura
vial del orden Departamental y su mantenimiento, acordes con las politicas, lineamientos
y estrategias vigentes, bajo estandares de agilidad. oportunidad, racionalizacion y
modernizacion.

N ' V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Superwsar los contratos de obra, con el fin de verificar el cumplimiento de Ias
obligaciones contractuales, evaluando la oportunidad en la construccion de |a obra,
la utilizacién de recursos y la calidad de los bienes y servicios contratados.
2. | Orientar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o0 personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
ejecucion de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.
3. | Efectuar visitas de verificacion a las obras con el fin de supervisar las etapas de
ejecucion y la labor realizada por el contratista, garantizando el cumplimiento de los
requisitos técnicos, administrativos y contractuales.
4. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumpian las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
5. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
6. | Supervisar el desempeno del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.
7. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidén propios de la dependencia, con el |
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales. 1
9. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Poiiticas y normativas vigentes en materia atencién y prevencion de emergencias,
supervision y contratacion administrativa.

2. | Conocimiento en ingenieria, diseno de pavimentos, estabilidad de taludes, y
normatividad en minas.

3. | Elaboracioén de planes de ejecucion de obras.

4. | Supervision e interventoria de obras.

5. | Procedimientos contractuales y normativos.

Carrera 2entre Calles 2y 23, Maniaoles, Caldos,
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

“Apdrte técnico-profesional

Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento

12 meses de experiencia profesional

de: Arquitectura y Afines; Ingenieria | relacionada
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Geologia, Otros

Programas de Ciencias Naturales.
Vil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

PERFIL ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Donde se Ubique el Cargo

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo, Empleo e Innovaciéon
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, |mplementar y administrar los planes, programas y proyectos enmarcados en

| Larrera 2Nentre Calles 22y 23, Manizles, Coldes, Colombio
@ 018000 916944 - (57){6) 8 98 24 44
} =8 atencionalcivdodano@gobernaciondecaldas.gov.co
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los procesos administrativos, de la Gobernacion de Caldas, a través de su adecuada
ejecucion, acorde con las politicas, lineamientos y estrategias vigentes, bajo estandares
de agilidad, oportunidad, racionalizacién y modernizacion.

N | IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan

planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e impacto, en el marco del

objetivo perseguido con su desarrollo.

2. | Orientar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las

instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,

proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la cotrecta

gjecucion de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.

3. { Participar en la gjecucion e implementacion de los proyectos y programas que

demande la Gobernacion y la ley, para contribuir al mejoramiento institucionat.

4. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar

las acciones correspondientes.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la

transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su

funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desempeno del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para

contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,

proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando

aquellos que se definan por parte de los érganos de direccién, para lograr el

mejoramiento de los mismos.

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el

propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacnon y ejecucion de proyectos

2. | Politicas y normativas vigentes en materia de rentas, tributaria, financiera, de

bienestar social laboral, administracién de personal, métodos de planeacién y

proyectos de inversidon publica, presupuesto.

3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en

materia de transito y transporte departamental.

4, Mane;o de sistemas de informacién

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES |  PORNIVEL JERARQUICO

-

| Carrera ZentreCalles 22y 23, Muniisles, Caldas, Colombia
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 12 meses de experiencia profesional
de: Administracién; Economia; Contaduria | relacionada
publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho vy
afines; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

VIll. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

~ PERFIL ADMINISTRATIVO
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Cébdigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 6
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
H. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion, Secretaria de Planeacion, Secretaria de Gobierno,
Secretaria de Hacienda, Secretaria de Desarrollo, Emplec e Innovacion.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos enmarcados en
los procesos administrativos, de la Gobernacion de Caldas, a través de su adecuada
ejecucién, acorde con las politicas, lineamientos y estrategias vigentes, bajo estandares
de agilidad, oportunidad, racionalizacién y modernizacion.

"1 Corrern ZenteeCalles 22y 23, Manizoles, Coldas, Colombia
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N | IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que perm|tan
planear y ejecutar ios mismos en entornos de eficiencia e impacto, en el marco del
objetivo perseguido con su desarrollo.
2. | Orientar y resolver ios requerimientos recursos € inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para favorecer la correcta
ejecucion de los mismos segln Ias politicas institucionales y la normativa legal.
3. | Participar en la ejecuciéon e implementacién de los proyectos y programas que
demande la Gobernacion y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.
4. | Consolidar los indicadores de gestidbn de ia dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.
5. | Rendir informes scobre los planes, programas, proyectos y procesos de Ia
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la iey o0 sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
7. | Supervisar el desemperic del personal de las instituciones o dependencias que
participa en Ia ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.
8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los érganos de direccion, para lograr ei
mejoramiento de ios mismos.
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaieza y el area de desempefio del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacion y ejecucién de proyectos
2. | Politicas y normativas vigentes en materia de rentas, tributaria, financiera, de
bienestar sociai laborai, administracién de personal, métodos de pianeacion y
proyectos de inversion publica, presupuesto.
3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de transito y transporte departamental.
4. Manejo de sistemas de informacion
i - VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES i B POR NIVEL JERARQUICO

-—

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
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Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 12 meses de experiencia profesional
de: Administracion; Economia; Contaduria | relacionada
publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

PERFIL MECANICO
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 1
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
Il AREA FUNCIONAL = =

Secretaria de Infraestructura

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos de conservacion y
mantenimiento de Maquinaria, Equipo y vehiculos de la secretaria de Infraestructura,
acorde con las politicas, normativa, lineamientos y estrategias vigentes, con el fin de
contribuir a realizacion, avance y terminacién de obras de infraestructura.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.] Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos relativos a

conservacion y mantenimiento de Magquinaria, Equipo y vehiculos, con el fin de
verificar su estado, evaluar la gestion, los resuitados, el impacto y proporcionar

Carrera 21 entre Calles 22y 23, Manizales, Caldas, Colombio
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informacion util, veraz y oportuna para la toma de decisiones.
2.| Orientar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos de conservacion y mantenimiento de Maquinaria, Equipo y
vehiculos, para favorecer la correcta ejecucion de los  mismos  segun
las  politicas institucionales y la normativa legal.

3.| Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan
planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e impacto, en el marco del
objetivo perseguido con su desarrollo.

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

5.| Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

6.| Supervisar el desempefio del personal de [as instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

7.| Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos
y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando aquellos que se
definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los
mismos.

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

9.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
mvel la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Formuiacnon y ejecucion de proyectos
2.| Politicas y nommativas vigentes en materia de ingenieria, interventoria y
contratacion.

3.| Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y meétodos en
materia de mantenimiento de maquinaria pesada y equipos.

=9

4.| Trabajo en Equipo
5. Manejo de sistemas de informacion

‘‘‘‘‘ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQU!CO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacion ai usuario y ai ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Carrero entre Calles 2y 23, Manizsles Coldas, Colombia
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las|12 meses de experiencia profesional
disciplinas de los Nicleos Basicos del | relacionada
Conocimiento de: Ingenieria Mecanica y
Afines.

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

PERFIL DEPORTE
. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 2
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

~Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Deporte, Recreacion y Actividad Fisica
Iif. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuallzar mantener y mejorar los planes programas, proyectos en materla de fomento al
deporte, proyectos de educacion fisica, recreacion y tiempo libre, acorde con las
politicas, normativa, lineamientos y estrategias vigentes de la Secretaria de Deportes,
con el fin contribuir al desarrollo integral del deportista caldense.

N | IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y ejecutar los planes, programas y proyectos en materia de fomento al
deporte, para contribuir al desarrollo integral de los jovenes, del deportista y en
general de la comunidad Caldense.

2. | Orientar y resolver los requerimientos, recursos e inguietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacidbn a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos al fomento al deporte, educacion fisica, recreacion y
tiempo libre para favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las politicas
institucionales y la normativa legal.

3. | Controlar la ejecucidén de los planes, programas, proyectos y procesos relativos al

{ Correra 2entre Colles 22 ¥ 13, Monizeles, Coldys, Colombia
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desarrollo y fomento del deporte, educacién fisica, recreacion y tiempo libre en el
Departamento, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los resultados y
el impacto y proporcionar informacion util, veraz y oportuna para la toma de
decisiones.
4. | Apoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para
proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.
5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
6. | Adelantar las gestiones necesarias para la ejecucion de los planes, programas,
proyectos y procesos a su cargo, con las instituciones, dependencias y/o personas
requeridas con el fin de optimizar su funcionamiento y los recursos disponibles
7. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.
8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de |os mismos.
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeﬁo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacmn y ejecucion de proyectos

1.

2. | Politicas y normativas vigentes en materia deporte, recreacion y educacion fisica.

3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de deporte, recreacion y tiempo libre

4. | Trabajo en Equipo

5. Manejo de sistemas de informacion

"VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FO_RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA 2
Titulo profesional en una de las disciplinas 12 meses de experiencia profesional
de los Nicleos Basicos del Conocimiento | relacionada

Carrera Dentee Calles 2y 23, Mondaales, Cobdas, Colormbin
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de: Deportes, Educacidén Fisica vy
Recreacion.

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

PERFIL AGRICOLA
. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 4
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secreta_rj_a de Agricultura y Desarrollo Rural
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos en materia
agroindustrial, de comercializacién y productivo de los sectores agropecuario, piscicola y
forestal acorde con las politicas, normativa, lineamientos y estrategias vigentes, con el fin
contribuir al desarrollo de los procesos agricolas del orden Departamental, bajo
estandares de agilidad, oportunidad, racionalizacion y modernizacién.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y ejecutar los planes, programas y proyectos de los sectores
agroindustrial, agropecuario, piscicola y forestal y de comercializacién, para los
procesos agricolas del orden Departamental.

2. | Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos relativos a la
agroindustria, desarrollo agricola, piscicola y forestal con el fin de verificar su
estado, evaluar la gestion, los resultados y el impacto y proporcionar informacién
util, veraz y oportuna para la toma de decisiones.

3. | Orientar y resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacibn a los planes, programas,
proyectos y procesos agropecuarios, piscicola, forestales, desarrollo agroindustrial y
de comercializaciéon para favorecer la correcta ejecucién de los mismos segtmn las
politicas institucionales y la normativa legal.

Carrera N entre Lalles 22 y 23, Munizales, Caldas, Solombia
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4. | Apoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para
roponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.
5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyecios y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomenfar la
transparencia institucional y servir de insumo en la foma decisiones.
6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
7. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participan en la ejecuciéon de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.
8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los organos de direccion, para lograr el
mejoramienio de los mismos.
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sisterna Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10.| Las demés funciones asignadas por la autoridad competenie, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacién y ejecucion de proyectos
2. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia agricola, piscicola, forestal, desarrollo agroindustrial y comercializacion.

-

3. | Politicas y normativas vigentes en materia Agricola y de comercializacion.

4. | Trabajo en equipo

5. Manejo de sistemas de informacién

' Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
" VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | 12 meses de experiencia profesional
de: Agronomia; Medicina Veterinaria; | relacionada
Zootecnia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial,

Carrara 2l entre Culles 22y 23, Manizobes, Caldas, Colombio.
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Alimentos y Afines; Educacion; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines.

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

PERFIL MUSICA

| 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Director de Banda
Céddigo: 265
Grado: 03
N° de cargos: 37
Clasificacién: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y administrar ios planes, programas, proyectos procesos y
procedimientos artistico-musicales en relaciéon con las bandas musicales, requeridos
como soporte para el desarrollo de los programas especiales de la secretaria de
educacion departamental, acorde con las politicas, normativas, lineamientos vy
estrategias vigentes, con el fin contribuir al desarrollo integral de los jovenes y en
general de la comunidad Caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y ejecutar los planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos
de las bandas musicales, para Contribuir al desarrollo integral de los jévenes y en
general de la comunidad Caldense.

2. | Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos relativos a las bandas musicales, con el fin de verificar su estado,
evaluar la gestion, los resuitados y el impacto y proporcionar informacidén util,
veraz y oportuna para la toma de decisiones.

3. | Orientar y resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacién a los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos de las bandas musicales, para favorecer la
correcta ejecucién de los mismos, segln las politicas institucionales y la normativa

| Carrera 2 entre Cofles 22y 23, Munizales, Caldas, Colombia
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4. | Apoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para
proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.
5. | Definir y proponer herramientas metodologicas, procedimientos e instrumentos
que permitan mejorar la prestacion de los servicios, con el fin de garantizar un
adecuado desarrollo de las acciones encaminadas a fortalecer las capacidades
musicales del departamento.
6. | Apoyar la gestién mediante la ejecucion de las actividades musicales asignadas en
el marco de sus competencias, que atiendan a lo dispuesto en las politicas,
normas y procedimientos institucionales, con el proposito de contribuir a lograr los
objetivos estratégicos e indicadores de desempefic establecidos en los
instrumentos de planeacion estratégica y los Sistemas de Gestion.
7. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
8. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
9. | Supervisar el desemperio del personal de las instituciones o dependencias que
participan en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.
10.| Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
11.} Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
12.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacion y ejecucion de proyectos
2. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y meétodos en
materia pedagogia musical.

-—

3. | Politicas y normativas vigentes en materia musical.

4. | Trabajo en equipo

5. | Manejo de sistemas de informacion

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

1 Carrora 21 entre Galles 22y 23, Manzsbi Coldos, Calombla
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | 172 meses de experiencia profesional
de los Nicleos Basicos del Conocimiento | relacionada
de: Musica.

Viil. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o,

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

PERFIL MUSICA
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Director de Banda
Cadigo: 265
Grado: 02
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
: 1l. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educa'(':ién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordlnar implementar y administrar los planes, programas, proyectos procesos y
procedimientos artistico-musicales en relacién con las bandas musicales, requeridos
como soporte para el desarrollo de los programas especiales de la secretaria de
educacién departamental, acorde con las politicas, normativas, lineamientos vy
estrategias vigentes, con el fin contribuir al desarrollo integral de los jévenes y en
general de la comunidad Caldense.

N : IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Formular y ejecutar los planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos
de las bandas musicales, para Contribuir al desarrollo integral de los jévenes y en
general de la comunidad Caldense.

2. | Controlar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, procesos Yy
procedimientos relativos a las bandas musicales, con el fin de verificar su estado,
evaluar la gestion, los resultados y el impacto y proporcionar informacién util,

] turrere Nentre culleszi ¥ 3, Monizoles, Caldos, Colombin
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veraz y oportuna para la toma de decisiones.
3. | Orientar y resolver ios requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacidon a los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos de las bandas musicales, para favorecer la
correcta ejecucion de los mismos, segun las politicas institucionales y la normativa
legal
4. | Apoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para
proponer y ajustar las acciones de mejora correspondientes.
5. | Apoyar la gestidn mediante la ejecucion de las actividades musicales asignadas en
el marco de sus competencias, que atiendan a lo dispuesto en las politicas,
normas y procedimientos institucionales, con el proposito de contribuir a lograr los
objetivos estratégicos e indicadores de desempefic establecidos en los
instrumentos de planeacion estratégica y los Sistemas de Gestion.
6. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
7. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
8. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participan en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.
9. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11.] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y ejecucion de proyectos
2. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia pedagogia musical.

0127

—

3. | Politicas y normativas vigentes en materia musical.

4. | Trabajo en equipo

5. [ Manejo de sistemas de informacién

i VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
COMUNES POR NIVEL JERARQU!CO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Carrera T entre Colles 22y 23, Mankzoles, Eoldos, Colombia
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Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas |9 meses de experiencia profesional
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | relacionada

de: Musica.

Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

- PERFIL SOCIAL,
1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: _ 02

N° de cargos: 1

Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsron directa

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gobierno

ill. PROPOSITO PRINCIPAL _
Contribuir en la promocion de politicas y adopcion de planes, programas y proyectos,
relacionados con los pnncipios de libertades fundamentales, religiosas, de cultos vy
conciencia y el cumplimiento de los derechos consagrados constitucionalmente y en
concordancia con el plan de desarrollo y las politicas y normativas vigentes sobre la
materia.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.] Participar en la ejecucion e implementacion de los proyectos y programas que
demande la Gobernacién y la ley, para contribuir al cumplimiento de los derechos
fundamentales
2.| Formular y controlar los proyectos que adelante la dependencia, que permitan
planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e impacto, para garantizar

Cerera 2 entre Culles 22 y 23, Munizoles, Caldss, Cofombia
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la promocidn de libertades religiosa, de cultos, conciencia.
3.| Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
4.) Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
5.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
6.| Documentar e implementar las acciones de mejora que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y metas propuestas de cumplimiento en el Plan
Departamental de Desarrollo.
7.| Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
8.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.1 Normativas vigentes en materia de derechos fundamentes de la Constitucion
Politica, decretos y resoluciones reglamentarias en la materia
2.| Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos de los planes de
desarrollo Nacional y Departamental y fundamentos de la administracion publica
3.| Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de derechos fundamentales.
4. | Manejo de sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte del Nacleo Basico del | Seis meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Psicologia; Ciencia | relacionada
Politica, Relaciones Internacionales;
Filosofia, Teologia y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Derecho y Afines.

Carrera Z1enteeCalles 22y 73, Monkanles,

® 018000916944 -157) (6) 898 2444 " B 1 @ Gyobercaldas
& atencionolcivdadano@gobernaciondecaldas.govies & wwwealdas.gov.co




0127

Titulo de posgrado en Ia modahdad de eSpeC|aI|zaC|on por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

PERFIL BIBLIOTECOLOGIA

: “I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta

“ 1. AREA FUNCIONAL

Secretafié de Cultura”

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la fijacién de polltlcas y adopcién de planes para admmrstrar controlar y
asesorar las bibliotecas publicas, asi como fomentar y vigilar el programa de Depbsito
Legal del Departamento y supervisar la atencion a los usuarios en la consulta de los
libros y material audlowsual a disposicion de la comunidad Caldense.

N - IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de coordinacion de la red Departamental de blbllotecas
publicas municipales para el desarrollo de las actividades de formacién cultural y
los programas de lectura.

2. | Fomentar la actividad de lectura y escritura en el Departamento a través de
programas, planes y asesorias técnicas.

3. | Administrar la parte operativa de las instalaciones de la biblioteca, para el desarrollo
de los programas de extensién cultural.

4, | Diagnosticar las necesidades de la dependencia y velar por la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la unidad de
Bibliotecas.

5. | Participar en la Implementacion de propuestas para la promocion de la lectura en el
Departamento.

6. | Responder a las inquietudes de los usuarios con respecto al material bibliografico
con el cual cuenta la biblioteca para la satisfaccion de las necesidades de
informacién del publico.

B B 8 @gobercoldas
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implementar politicas conforme el Sistema de Gestion Documental, para la

7.
conservacion de los libros y el material audiovisual de las Bibliotecas
Departamentales.

8. | Contribuir con la promocion y difusion de campaiias hacia la poblacion para
recoleccion bibliografica del Departamento.

9. { Cumplir con las actividades programadas por el coordinador de la unidad o propias
de la dependencia, con el propdsito de contribuir al logro de objetivos
institucionales.

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

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

L e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGiALES

1. Manejo de las tecnologlas de informacion y una amplia cultura general.

2. | Ley General de Cultura

3. | Ley del Bibliotecologo

4 | Bibliotecologia Basica

5. | Plan de Desarrollo Departamental

6. | Sistema Gestion de Calidad

7. | Constitucion Politica y Administracién Publica

8. Codlgo UﬂICO Disciplinario

V1. COMPETENCIAS COMPQRTAMEM” \LES . |
: CQMUNES Lo 7 PORNWN LJERARQU CO

Aprendlzaje continuo Aporte técnico- profesmnal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

: Vil REQUISITOS DE F@RMACION AGA)EM!O

- RMACION ACADEMICA - , EXPE e
Titulo profesional en: bibliotecologia, otros Sets meses de experaenma profesmnal
de Ciencias Sociales y Humanas; | relacionada
Educacic')n.

s . VI EQUIVALENCIAS
Titulo de posgrado en Ia modalidad de especializacion por
-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

-Terminacioén y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
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| sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. |
PERFIL COMUNICACION
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: 2
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza |la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Privada

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y adoptar desde la direccion departamental, mecanismos de comunicacion y
divuigacion, en los cuales se compartan los logros técnicos, administrativos y sociales,
se estimule la produccién creativa de los servidores y colaboradores de la administracién
de sus aportes y se difundan temas de interés del Departamento.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Realizar el cubrimiento grafico y periodistico de eventos programados por las
diferentes Secretarias 0 dependencias de la Administracion Departamental con el
fin de apoyar y divulgar todas las actividades que estas realicen a diario,
manteniendo un archivo histérico del cubrimiento.

2. | Formular y redactar y boletines informativos y comunicados de prensa que se
generan en las diferentes secretarias, jefaturas y unidades de la Gobernacién

3. | Organizar todos los eventos y reuniones de caracter publico donde participe el
Gobernador de Caldas y/o sus delegados.

4. | Acompanar la gestion del Gobernador de caldas, en sus diferentes recorridos
dentro y fuera del departamento, con el fin de realizar el cubrimiento y suministrar la
informacién correspondiente a los medios de comunicacion.

5. | Acompafar las gestiones municipales en aspectos institucionales de interés
periodistico que resalten la imagen y logros de la administracion municipal y
departamental.

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

7. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento v los recursos disponibles.

8. | Supervisar el desempefno del personal de las instituciones o dependencias que
participan en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para

| Larrerc Ttentre Colies 22y 23, Mantzales, Saldos, Colombio
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contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.
9. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se leven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los o6rganos de direccidn, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
10.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Desarrollo y manejo de fotografia, micréfono, grabadora de audio y camara de
video

2. | Sentidos critico, historico, documental, personalista y ético.
3. | Relaciones publicas, constitucidon politica y administracion publica, protocolo,
etiqueta y sistemas de gestidn de la calidad.
4. | Trabajo en Equipo.
5. | Manejo de sistemas de informacion, redes sociales y medios de comunicacion.
VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
QOrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Qrientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
_VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte del Nucleo Basico del | Seis meses de experiencia profesional
Conocimiento de: Comunicacion social, | relacionada

Perlodlsmo y afines; Publicidad y afines.

""" Vill. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

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

[‘.memilmmtal!esnyﬂ Raaiﬂdu Caldas, Colombia

| & 018000 916944 - (57) (6) 8 98 24 4d £ © @gobercaldos
.. § # atencionalciydodano@gobernaciondecaldos.goveo B N ® www.aldas.gov.co




17 MAR 2023

L&) Gobiernode £
I127 & CALDAS @IS
PERFIL RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
""" | . IDENTIFICACION |

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: 1
Clasificacién: lLibre nombramiento y remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervisiéon Directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Privada

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la implementacion y ejecucién de estrategias que promuevan las
comunicaciones y las relaciones de la entidad en los niveles internacional, nacional,
departamental y local con el propésito de coordinar acciones de cooperacion que
fomenten politicas, planes, programas y proyectos, conformando espacios de
intercambio a nivel cultural, social, industrial y econémico que apoyen y fortalezcan el
desarrollo del territorio.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. | Organizar, coordinar y supervisar la realizacion de los diferentes actos publicos y
privados, que requieran la presencia del sefor Gobernador y del Gabinete
Departamental.

3. | Asesorar al personal en general y autoridades en cuanto a la realizacién de actos
y eventos protocolares de su competencia.

4. | Apoyar en la coordinacion con la administracién las acciones derivadas de los
procesos de cooperacién internacional, asi como la intervencion y representacion
de la entidad en los asuntos internacionales que fortalezcan la region.

5. | Coordinar la organizacién y desarrollo de las actividades como efemeérides,
festividades patrias y hechos de especial trascendencia en la vida de las
personas, entidades e instituciones importantes para el departamento.

Coordinar el cumplimiento de los compromisos sociales del Sefior Gobernador.

7. | Participar en estrategias que permitan incorporar de manera transversal los
diferentes procesos de la entidad de manera coordinada con las demas instancias.
8. | Representar, fomentar y mantener los enlaces con las diferentes organizaciones
impulsando la union de esfuerzos para un desarrollo integral construido desde
todos los ambitos.

9. | Participar en estrategias de fomento y promociéon de los elementos positivos y
especificos de la regidn para potenciar el posicionamiento del Departamento a

o

Carrera Nentrealles 12y 23, Manizntes, Coldas, Colombin
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nivel nacional e internacional como destino atractive y reconocido para la

realizacion de negocios, eventos de alto impacto, foros, entre otros.

10.] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el

proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacion, disefio, ejecucidn y evaluacion de planes, programas y proyectos

2. | Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos del Plan Departamental
de Desarrollo

—
.

3. | Plan Nacional de Desarrollo y fundamentos de la administracion publica
4. | Conocimiento de politicas plblicas, planes y programas del orden nacional y
regional

5. | Cooperacion y relaciones internacionales

6. | Nivel avanzado de inglés

7. | Habilidades en relaciones publicas

8. | Habilidades de negociacién

9. | Comunicacion estratégica

10.| Publicidad y mercadeo

11.} Indicadores de gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Crientacidn al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA :
Titulo profesional en una de las disciplinas | 6 meses de experiencia profe5|onal
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | relacionada
de: Administracién; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Publicidad y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales; Comunicaciéon  Sogcial,
Periodismo y Afines

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

&é:rmzleﬁm-calles?im,namzd&,ﬁmns.coiom a
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- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PERFIL ADMINISTRATIVO

| I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: 2
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda, Despacho del Gobernador
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la coordinacién e implementacion de los planes, programas y proyectos
enmarcados en los procesos administrativos y llevar a cabo las acciones relacionadas
con la gestién; participar y soportar los procesos de seguimiento y evaluacion de
proyectos, a través de su adecuada ejecucién en concordancia con las politicas,
estrategias, lineamientos y normatividad vigente aplicable.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Asistir a la dependencia en la planeacién y ejecucién de los proyectos que adelanta
para el cumplimiento de los objetivos y las metas institucionales.

2.| Soportar a la dependencia en la resolucién de los requerimientos o solicitudes
derivados de las instituciones, areas o ciudadania relacionados con los planes,
programas, proyectos y procesos que se estén adelantando desde la unidad.

3.| Desarrollar las acciones derivadas de los proyectos y programas demandados por
la administracién departamental y la ley, contribuyendo al mejoramiento
institucional.

4.| Contribuir a la consolidacién de los indicadores de gestion de la dependencia y
apoyar en el desarrollo de las acciones pertinentes.

5.| Participar en la rendicion de los informes relacionados con el avance de los planes,
programas, proyectos y procesos de la dependencia bajo los contextos exigidos
por los superiores inmediatos o los términos de ley.

6.| Apoyar en la coordinacion de los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, asi como de las demas organizaciones, dependencias y/o personas
qgue lo demanden.

7.| Participar en la verificacion del ejercicio de las instituciones, dependencias y/o
personal vinculado en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos

] Garrera 2 entreCalles 22y 23, Manizales, Caldas, Colombia
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de la Gobernacion de Caldas que permita garantizar el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.
8.| Ejercer actividades y proponer planes de mejora en cuanto a la elaboracion y
ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos realizados por la
dependencia conforme a las politicas promulgadas por la entidad y los
procedimientos establecidos.
9.| Cumplir y hacer cumplir las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos
por la Gobernacion de Caldas que permitan asegurar la gestion administrativa de la
entidad en términos de transparencia, calidad e innovacion.
10] Desempenar el cargo acorde con lo establecido en la legislacion disciplinaria y en
las demas disposiciones que reglamentan el gjercicio del empleo publico.
11] Garantizar la conservacion de la documentacion procedente de los procesos, asi
como el uso adecuado de los bienes muebles a cargo en concordancia a las
normas de la entidad.
12{ Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidon propios de la dependencia, con el
propédsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
13] Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nlvel la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad aplicable para entidades del sector publico
Gestion de proyectos
Indicadores de gestion
Gestion publica
Planeacion y presupuesto
Procesos y procedimientos
Planeacion y desarrollo de proyectos
Normatividad de contratacion
Sistemas de gestion de calidad
} Manegjo de sistemas de informacion
Elaboracion y presentacioén de informes
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA -
Titulo profesional en wuna de Ilas|6 meses de experiencia profesional
disciplinas de los Nucleos Basicos del | relacionada

Toje|elNealsien

"1 Commera entre Calles 22y 23, Manlioles, Gabdas, Colombia
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Conocimiento de: Administracion,
Economia; Contaduria Publica;

Ingenieria  Administrativa y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

Viil. EQUIVALENCIAS

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

PERFIL ADMINISTRATIVO
| I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Caédigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: 3
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda, Secretaria de Desarrollo, Empleo e Innovacion
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en ios planes, programas y proyectos enmarcados en los procesos
administrativos, desarrollando actividades relacionadas con las funciones de su
dependencia a través de su adecuada ejecucion acorde con las politicas,
ineamientos y estrategias vigentes, bajo estandares de agilidad, oportunidad,
racionalizacién y modernizacion.

N Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Ejecutar los proyectos que adelante la dependencia, en el marco de alcanzar el
objetivo perseguido para el impulso de planes y programas propuestos en el pian
departamental de desarrollo.

2, | Resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos desde la unidad, para velar por ia correcta
ejecucion de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.

3. | Realizar los procesos relativos al desarrollo y fortalecimiento de las secretarias

] Larrera 2entre Colles 22y 23, Manizotes, Caldgs, Colombin
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de la gobernacion de caldas, en aras de fortalecer las lineas de responsabilidad
en la organizacion, mejorando asi las funciones de activacion y control a
desempeiiar por las dependencias.
4. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.
5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar Ia
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
7. | Supervisar el desemperio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caidas.
8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nlvel la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulamon y ejecucion de proyectos
2. | Politicas y normativas vigentes en materia de rentas, tributaria, financiera, de
bienestar social laboral, administracion de personal, métodos de planeacién y
proyectos de inversion publica, presupuesto.

—

3. | Trabajo en Equipo
4. | Manejo de sistemas de informacion
: -Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES iy
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

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

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero (0) meses de experiencia

de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.

| de: Administracion, Economia; Contaduria

waxmcﬁi&nm Manizoles, Caldas, Colombio
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Publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

PERFIL SALUD OCUPACIONAL

i. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
N° de cargos. 2
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwswn directa

l. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar e implementar los planes y proyectos, programas de salud ocupacional en la
Gobernacion de Caldas, acorde con las politicas, normativas, lineamientos y
estrategias vigentes, con el fin de prevenir las causales de peligro que lleguen a
ocasionar consecuencias negativas en la salud de los trabajadores.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Ejecutar, programas y proyectos en materia de fortalecimiento y adaptauon a los
sistemas de gestién de seguridad y salud en el trabajo aplicadas desde el area
de Salud Ocupacional, para contribuir al desarrollo de ambientes laborales
6ptimos en el personal que labora en la Gobernacién de Caldas.

2. | Resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos al desarrollo y fortalecimiento del sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo de Ila gobernacién de caldas. Con el fin
de favorecer la correcta ejecucidon de los mismos segun las politicas
institucionales y la normativa legal.

3. | Realizar los procesos de desarrollo e implementaciéon del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo en la Gobernacién de caldas desde el area
profesional en enfermeria, con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, los
resultados y el impacto, para proporcionar informacion Gtil, veraz y oportuna para
la toma de decisiones.

4. | Apoyar la consolidacién de los indicadores de gestién del grupo de seguridad y
salud en el trabajo de la gobernaciébn de caldas para proponer y ajustar las
acciones de mejora correspondientes, cuando sean necesarias.

5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores

| CarreraNentreCelles 22y 23, Hunizales, Caldas, Colombia
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inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la

transparencia institucional y servir de insumo en |la toma decisiones.

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su

funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para

contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando

aquellos que se definan por parte de los érganos de direccién, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

establecidos en el Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con

el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y ejecucién de proyectos.

2. | Politicas y normativas vigentes en materia de enfermedades contraidas como
consecuencia directa del ejercicio de una determinada ocupacion, por la
actuacién lenta o persistente de un agente de riesgo inherente al trabajo
realizado.

3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de prevencion y atencion de accidentes e incidentes laborales.

—

4. | Trabajo en Equipa.
5. | Manejo de sistemas de informacion.
: Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
" FORMACION ACADEMICA : "EXPERIENCIA -
Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero  (0) meses de experiencia
de los Nicleos Basicos del Conocimiento | profesional.
de: Salud Publica; Enfermeria; Medicina;
Psicologia; La disciplina de Trabajo Social
de! nlcleo basico del conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Wm!!mﬁalksﬂgu Man!wks ﬁuldas coiomﬁe
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PERFIL COMUNICACION
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Secretarja Privada

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y acompanar la alta direccion departamental en la formulacion, adopcion y
ejecucion de procesos comunicativos y notificar a través de los diferentes medios de
difusion (radio, prensa, escrita y redes sociales) los cambios significativos sociales y
culturales previstos y realizados por la gobernacion. Con el fin de notificar
adecuadamente a los interesados, el desarrollo de las actividades misionales de la
Gobernacidon de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Ejecutar programas y proyectos en materia de fortalecimiento y adecuacion
periodistica, con el propésito mantener una constate comunicacion con la
comunidad.

2. | Formular y redactar y boletines informativos y comunicados de prensa que se
generan en las diferentes secretarias, jefaturas y unidades de la Gobernacién

3. | Apoyar la realizacion de eventos protocolarios por parte de las diferentes
secretarias, al igual que el cubrimiento informativo de los mismos y demas
actividades que estén a cargo de la Gobernacion de caldas.

4. | Realizar el envio de la informacion que se publica en los diferentes medios de
difusion, para que los medios de comunicacion y ciudadania en general, tengan
conocimiento de las actividades y acontecimientos que se presenten en el
departamento.

5. | Acompariar las gestiones municipales en aspectos institucionales de interés
periodistico que resalten la imagen y logros de la administracion municipal y
departamental.

6. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley 0 sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

7. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias yfo personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

8. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participan en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para

| Carrera Zeatre Galles 12 2, Manizales, Goldas, Colombia
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contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernaciéon de Caldas.

9, | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los O6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

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

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

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulamon y ejecucion de proyectos de difusion y comunicacion.

2. | Sentidos critico, histérico, documental, personalista y ético.

3. | Relaciones publicas, constitucion politica y administracion publica, protocolo,
etiqueta y sistemas de gestion de la calidad.

4. | Trabajo en Equipo.

5. Manejo de S|stemas de informacion, redes sociales y medios de comunicacion.

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendlzaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptaciéon al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

~ Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
.}‘r"FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas
que hacen parte del Nicleo Basico del|Cero (0) meses de experiencia
Conocimiento de: Comunicacion social, | profesional.
periodismo y afines, Publicidad y afines.
PERFIL FINANCIERO
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion:; Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: 7
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision dlrecta

Cargo del jefe inmediato:

1l. AREA FUNCIONAL

 Garrera 2l entre Solles 22y 23, Mantiales, Coldos, Colombin
7 018000 16944 (57)(6) 896 2444
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Secretaria de Hacienda, Secretaria General, Secretaria de Integracion y Desarrollo
Social, Secretaria de Deporte, Recreacion y Actividad Fisica.
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales y mecanismos para la verificacion, seguimiento y
cumplimiento de los planes, programas y proyectos para que se desarrolle el
cumplimiento en el manejo del recurso financiero, los sistemas o mecanismos de
aplicaciéon presupuestal requeridos como soporte para los procesos de las diferentes
Secretarias, acorde con las normas, politicas, lineamientos y estrategias vigentes, bajo
estandares de calidad, agilidad, oportunidad, racionalizacion del gasto vy
modernizacion.
N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Comprobar que los registros contables correspondan exactamente con las
1. | operaciones financieras y patrimoniales de la Gobernacidén de Caldas y que los
estados financieros que se produzcan presenten informacién Unica, consistente,
oportuna, confiable y verificable, previa al reporte a las autoridades internas de la
alta direccién y a las entidades de control competentes.

2. | Organizar de forma apropiada los balances e informes financieros requeridos, de
manera que se presente informacion confiable que favorezca la toma de
decisiones por parte de la alta direcciéon de la Gobernacion.

3. | Participar en las acciones, procesos y procedimientos de la Secretaria de
Hacienda de acuerdo al Sistema de Gestién de la Calidad.

4. | Aplicar mecanismos que promuevan el autocontrol, la autoevaluacién y la
autogestion de los procesos institucionales, con el fin de instaurar una cultura
preventiva y proactiva de formulacibn de acciones eficaces que mejoren
continuamente el desemperio de las funciones a su cargo.

5. | Exigir el cumplimiento de la normatividad referida a asuntos fiscales, contables y
de presupuesto y responder porque la contabilidad de la institucion se lleve en
forma oportuna y eficiente para disponer de informacién que facilite la toma de
decisiones.

6. | Orientar a los usuarios en los tramites y brindar informacién sobre los asuntos
presupuestales con base a las instrucciones impartidas.

7. | Presentar informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones,

8. [ Participar en la supervision del desempefio del personal de las instituciones o
dependencias que participan en la ejecucion de los planes, programas, proyectos
y procesos, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de
Caldas.

9. | Consolidar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y procesos
que se lleven a cabo en la dependencia, implementando aquellos que se definan
por parte de los érganos de direccion, para lograr el mejoramiento de los mismos.
Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
10. | establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con

Sarrera N entre{alles 21y 23, Munkzcles, Caldos, Colombio
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el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

11.| Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo. _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Politicas y normativas vigentes en materia Contratacién estatal, control interno,
legislacién, tesoreria, contabilidad, presupuesto y tributaria.

2. | Manejo del sistema financiero

3. | Fundamentos constitucionales

4. | Manejo de Sistema Integrado de Gestidn.

5. | Conocimiento y manejo de bases de datos, sistemas informaticos y ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES L - POR NIVEL JERARQUICO

Aprend:zaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
~VHi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero (0) meses de experiencia

de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.

de: Administracién; Contaduria Publica;

Economia; Ingenieria Administrativa vy

Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

PERFIL JURIDICO

| I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: 2
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe mmedlato Quien ejerza la supervision directa

SRR 5 Il. AREA FUNCIONAL
Secretana Jurldlca Despacho del Gobernador
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

ﬂmau‘ﬁetttre‘:nliesﬂvﬂ Menhdes,f,uidns Colombia
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Aplicar conocimientos profesionales en materia Juridica para la realizacién de los
procesos de la administracion departamental, a través del analisis de la normatividad
vigente, con el fin de garantizar la prestaciéon de los servicios y el mejoramiento de los
procesos institucionales en el marco legal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Ejecutar los proyectos que adelante la dependencia y brindar asistencia juridica y
emitir conceptos en los asuntos juridicos encomendados de conformidad con la
normatividad vigente, a efectos de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.
2. | Resolver los requerimientos recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas en materia Juridica, relacionadas con la
dependencia, aportando elementos de juicio en la correcta y oportuna respuesta
de los mismos segun las politicas institucionales y la normativa legal.
3. | Realizar los procesos relativos al desarrollo y fortalecimiento de las secretarias
de la Gobernacién de Caldas, con el fin de mejorar la aplicaciéon de estrategias
que permitan la implementacién sistematica de las normas y la unificacion de
criterios juridicos en la toma de decisiones.
4. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.
5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley 0 sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.
6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
7. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucién de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.
8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los érganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de redaccion y oralidad en procesos judiciales
2. | Técnicas para la elaboracion de informes, conceptos juridicos y actos
administrativos.
3. | Normatividad vigente
4. | Régimen disciplinario de los servidores publicos

=9
.

Carrern 2 entreCalles 22 23, Manizeles, Caldas, Colombin
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que se pertenece.

Conocimientos en las diferentes ramas del derecho de acuerdo unidad a la

VI. COMPETENCIAS COMPQRTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

_ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero  (0) meses de experiencia
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.
de: Derecho y Afines.
" PERFIL SOCIAL
1. IDENTIFICACION
Nivel. Profesmnal
Denominacién: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

. AREA FUNCIONAL
Secretarla de Integracron y Desarrollo Social
i } 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL : ;
Apllcar conommlentos profesionales materia social para contnbmr en la promomén de
politicas y adopcidn de planes, programas y proyectos, relacionados y en
concordancia con el plan de desarrollo y las politicas y normativas vigentes sobre la

materia.
N ~IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. | Ejecutar los proyectos que adelante la dependencia en materia social, de

conformidad con la normatividad vigente, a efectos de contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

2. | Apoyar a la dependencia en la promocion y el desarrollo de los compromisos
gubernamentales en politicas sociales que resulten justas y eficaces para la
comunidad Caldense, asi como por el establecimiento de servicios sociales
eficientes.

3. | Realizar los procesos relativos al desarrollo y fortalecimiento de la poblacién

Caldense, en aras de procurar el mejoramiento de las condiciones y la calidad de

Carrera 21 ontre Colles 22 y 23, Manizel

® 018000916944 - (571 (6)

N K @ B T Gyobercaldas
& otencionalcivdedanc@gobernaciondecaldos, gov o

& www.ealdas.gov.co




0127

-$7¥ Gohiernc de | ! 7 Mé‘R 2823
& EAIBLs

vida de conformidad con las politicas institucionales y la normativa legal.
4. | Consolidar los indicadores de gestion de |la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.
5. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumao en la toma decisiones,
6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.
7. | Supervisar el desempefic del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.
8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los organos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismaos.
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. | Normativas vigentes en materia de derechos fundamentes de la Constitucion
Politica, decretos y resoluciones reglamentarias en la materia
2. | Apropiacion de politicas, planes, programas y proyectos de los planes de
desarrollo Nacional y Departamental y fundamentos de la administracion
publica
3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de derechos fundamentales.
4. | Manejo de sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero  (0) meses de experiencia
que hacen parte del Ndacleo Basico del | profesional.
Conocimiento de: Psicologfa; Ciencia

Caarera A enteeCalles 12y 23, Manizoles, Caldas, Colombin
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Politica; Filosofia, Teologia y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Derecho y Afines.

PERFIL CULTURA
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsnon directa

. AREA FUNCIONAL

Secretarla de Cultura

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Partlc;lpar en los planes, programas y proyectos de promocion y divulgacion cultural
fomento y desarrollo cultural del departamento de Caildas, acorde con las politicas,
normativas, lineamientos y estrategias vigentes, encaminadas al fortalecimiento de la
cultura del departamento.

N | ' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1. | Apoyar el desarrollo de los planes, programas, proyectos y procesos culturales,
de fomento y capacitacion cultural, en cumplimiento de las politicas y normativas
vigentes sobre el particular, a efectos de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. | Resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos culturales, de fomento y capacitacién cultural, con el fin de
favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las politicas institucionales y
la normativa legal.

3. | Realizar los procesos relativos al desarrolio y fortalecimiento de la poblacidn
Caldense, en materia de culturales, de fomento y capacitacién cultural, en aras
de procurar el fortalecimiento de la cultura del departamento, de conformidad con
las politicas institucionales y la normativa legal.

4. | Consolidar los indicadores de gestion de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.

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

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su

| Carrera Zientre Colles 22y 23, Manizoles, Celdas, Colombia
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funcionamiento y los recursos disponibles.
7. | Supervisar el desempefio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.
8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Formulacion y ejecucidon de proyectos

Politicas y normativas vigentes en materia fomento y capacitacion cultural.

3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia de fomento y capacitacidn cultural

L

4. | Trabajo en Equipo
5. | Manejo de sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
) COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas  Cero (0) meses de experiencia
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.
de: Artes plasticas, visuales y afines;
Diserio, musica; otros programas
asociados a las bellas artes; las Disciplinas
de Gestion Cultural y Sociologia del nucleo
basico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social

'PERFIL DEPORTE
_ 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional Universitario

. curremilent:eCﬂllesﬁyﬁ Manizoles, Caldos, Colombia
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Cadigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: 1
Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn dlrecta
Il. AREA FUNCIONAL =~ -

Secretarla del Deporte Recreacion y Actividad Fisica
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los planes, programas y proyectos en materia de deporte, educcion fisica,
recreacién y tiempo libre, acorde con las politicas, normativas, lineamientos vy
estrategias vigentes, con el fin contribuir al desarrollo integral del deportista caldense.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar el desarrollo los proyectos que adelante la dependencia en materla de
deporte, educcion fisica, recreacién y tiempo libre, de conformidad con la
normatividad vigente, a efectos de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. | Resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o0 personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos referidos al deporte, educcién fisica, recreacion y tiempo
libre, con el fin de favorecer la correcta ejecucion de los mismos segun las
politicas institucionales y la normativa legal.

3. | Realizar los procesos relativos al desarrolio y fortalecimiento de la poblacién
Caldense, en materia de deporte, educcion fisica, recreacién y tiempo libre en
aras de procurar el mejoramiento de las condiciones y la calidad de vida de
conformidad con las politicas institucionales y la normativa legal.

4, | Consolidar los indicadores de gestién de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.

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

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. | Supervisar el desempeno del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccién, para lograr el
mejoramiento de los mismos.

9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn propios de la dependencia, con

cammﬂentrei}ulks 2y 23, Manizoles, £aldas {olombia
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el propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y ejecucion de proyectos

2. | Politicas y normativas vigentes en materia deporte, recreacion y educacion
fisica.

3. | Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y metodos en
materia de deporte, recreacion y tiempo libre

—

4. | Trabajo en Equipo
5. | Manejo de sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
\ COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero (0) meses de experiencia

de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.

de: Deportes, Educacion Fisica vy

Recreacion.

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

N° de cargos: 1

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del jefe inmediato:

Realizar el manejo de los aplicativos y bases de datos a través de las cuales se realiza
la contratacion en la Gobernaciéon de Caldas con el fin de garantizar un adecuado

Casrera 2 entre Calles 22y 23, Manizoles, Caldas, Colombin
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funcionamiento y fiabilidad de la informacion alli consignada, para lograr la
transparenua y ef:cnenc;la en la prestacion de los servicios institucionales

IV DEST_RSPCION DE Fl NCSONES gﬁNCSALES

1. Definlr Ia estructura de la cuenta de Ia Gobernac:on de Caldas en Ios apllcatwos
y sistemas electrénicos para la contratacion publica, definiendo las Unidades de
contratacion con el propésito de garantizar y fortalecer los servicios prestados

2. | Activar accesos de usuarios por unidad de contratacion, definir qué usuarios de la
Gobernacion pueden ingresar a los procesos de cada unidad de contratacién y
definir los roles y permisos necesarios para acceder a 10s procesos contractuales.

3. | Realizar soporte administrativo y técnico a la plataforma tecnologica y el sistema
de informacion con el que se cuenta para la contratacion en la gobernacion de
Caldas, con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento.

4. | Crear y administrar flujos de aprobacion de algunas tareas asignadas a los
miembros del Equipo del proceso, que por su relevancia requieren ser
autorizadas por uno o varios usuarios de la Gobernacion de Caldas en los
procesos contractuales a través de los aplicativos y sistemas electronicos para la
contratacton publica

5. | Organizar la ejecucion de los Procesos de Contratacion, definir los equipos del
proceso para cada medalidad de contratacion y flujos de aprobacion para las
tareas que ejecutan los miembros de estos equipos en la Gobernacion de Caldas

6. | Atender las solicitudes de consultas de la informacion que repose en los sistemas
de informacion existentes para la contratacion en la Gobernacion de Caldas y
apoyar las labores de generacion y reporte de datos consolidados para
dependencias internas o entidades externas, garantizando confiabilidad vy
exactitud en la informacion entregada a partir de las necesidades de los usuarios.

7. | Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de la
dependencia, que cumplan las condiciones exigidas por la ley 0 sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar la
transparencia institucional y servir de insumo en la toma decisiones.

8. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

9. | Supervisar el desemperio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucioén de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de Caldas.

10.| Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de ios mismos. '

Carrera 2 entre Calles 22 y 23, Manizoles, Coldas, Colormbia
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"11.| Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

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

{ 'ONGCIMIENTOS B' "31008 o ESENCIALES

Manejo de servicios bajo LINUX y Windows.

1.

2. | Conocimientos en Contratacion Estatal

3. | Implementacion de buenas practicas en los sistemas de informacion.

4. | Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e
instrumentos relativos al, plan de desarrollo y proyectos en sistemas de
informacién de entidades publicas.

5. | Manejo de bases de datos en diferentes lenguajes.

6. | Manejo de diferentes lenguajes de programacion, especialmente PHP,
JavaScript, HTML.

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organlzacmn

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e mnovamon

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ENC

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cerc  (0) meses de experiencia
de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.

de: Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

| Carrera 2entre Celles 22y 23, Manizoles, Coldos, Colombin
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| adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. |

'PERFIL INGENIERIA
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

N° de cargos: 2

Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervnswn dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL
Secretana de Infraestructura, Secretaria de Vivienda y Territorio
- lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los planes, programas y proyectos que desarrolle la Dependencia, acorde
con las politicas, normativas, lineamientos y estrategias vigentes de la Secretaria, para
contribuir al cumpllmlento de los objetivos misionales de la Gobernacién de Caldas.

YR IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar el desarrollo los proyectos que adelante la dependencia, de conformidad
con la nomatividad vigente, a efectos de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. | Resolver los requerimientos, recursos e inquietudes provenientes de las
instituciones, dependencias o personas con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos, con el fin de favorecer la correcta gjecuciéon de los mismos
segun las politicas institucionales y la normativa legal.

3. | Aplicar sus conocimientos profesionales en la implementacién de los planes,
programas, proyectos y procesos de acuerdo a la normatividad vigente y demas
normas que las modifiquen, para garantizar la ejecucidén de los mismos.

4. | Consolidar los indicadores de gestién de la dependencia para proponer y ajustar
las acciones correspondientes.

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

6. | Coordinar los planes, programas, proyectos y procesos a su cargo, con las
instituciones, dependencias y/o personas requeridas con el fin de optimizar su
funcionamiento y los recursos disponibles.

7. 1 Supervisar el desemperio del personal de las instituciones o dependencias que
participa en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procesos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacién de Caldas.

8. | Elaborar estudios y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas,
proyectos y procesos que se lleven a cabo en la dependencia, implementando
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aquellos que se definan por parte de los 6rganos de direccion, para lograr el
mejoramiento de los mismos.
9. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
10. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Politicas y normativas vigentes en materia de interventoria y contratacion.

2. | Supervision e interventoria de obras.

3. | Procedimientos contractuales y normativos.

4. | Formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

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

departamental.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacton a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestiéon de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero (0) meses de experiencia

de los Nicleos Basicos del Conocimiento | profesional.

de: Arquitectura y Afines; Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria

Civil y Afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Geologia, Ofros

Programas de Ciencias Naturales.

PERFIL ESTRUCTURADOR DE PROYECTOS
| IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 01

N° de cargos: 10

Clasificacion: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

| Carrere 2 entre Calies 22y 23, Manizoles, Caldos, Colombin
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Secretanas de la Gobernacion de Caldas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar y apoyar los diferentes procesos de formulacion, estructuracion y ejecucion
de los proyectos, como la definicidon de las politicas publicas que se deriven de la

conformacion de ellos en cumplimiento de los objetivos misionales e institucionales de
cada una de ias areas de la Gobernacién de Caldas.

N| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 | Participar y apoyar los diferentes procesos de formulacion, estructuracion y
ejecucion de los proyectos de inversion, independientemente de las fuentes de
recursos, asi como la definicidn de las politicas publicas que se deriven de la
conformacion de ellos.

2. | Consolidar los indicadores de gestidon de las dependencias para proponer y
ajustar las acciones correspondientes.

3. | Apoyar a la rendicion de informes sobre planes, programas, proyectos y procesos
de gestion de cada una de las areas en donde se encuentren desarrollando las
funciones.

4. | Apoyar a los coordinadores de los proyectos en el flujo de informacion
(consolidacién de informes, bases de datos, construccion de indicadores de area,
y gestionar todo lo pertinente a su estructuracion etc.) y la definicion de
compromisos que permitan las entregas de productos dentro de los plazos y
calidades requeridas para la eficiente ejecucidon de los proyectos.

5. | Colaborar en la supervision de los contratos o convenios que suscriban las
diferentes secretarias en cumplimiento de sus misiones institucionales.

6. | Apoyar y ser parte de los comités evaluadores de los diferentes procesos de
contratacion que adelanta la gobernacion de Caldas de conformidad con la
normatividad vigente.

7. | Servir de enlaces para los planes, programas y proyectos transversales entre las
diferentes areas o secretarias de la gobernacion, para que definan y determinen,
el estado, avance y finiquito de estos y compilen la informacion de ellos.

8. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En la formulacidon, disefio, ejecucidn y evaluacidn de planes, programas y
proyectos.

2. | Manejo y conocimiento de la metodologia para la formulacion y evaluacion de
proyectos de Inversion Plblica Metodologia General Ajustada — MGA.
3. | En ofimatica.

4 | En contratacion estatal, politicas publicas y sistemas integrados de gestion.

| Carrera Ttentrs Calles 22y 23, Mankales, Calidas, Colombi

@ 018000 916944 - (57) (6} 898 24 44 " & O @gobercaldos
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas | Cero  (0) meses de experiencia

de los Nucleos Basicos del Conocimiento | profesional.

de: Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y

Afines.

NIVEL TECNICO:

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos Yy
procedimientos en labores técnicas misionales o de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacion de ia ciencia y la tecnologia.

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

ITEM FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL TENICO
Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e
1. instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
2. actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la
organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con

3. instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los metodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

5 Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e

instrumentos y efectuar los controles periédicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Técnico:

| Carrera 2entre Colles 22y 23, Manizates, Caldus, Colombic
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Competencia Definicién'de la Conductas asociadas
. competencia .
Aplica el conocimiento técnico en el
Contar con |os desar‘rollo de sus responsabilidac_ies_;
conocimientos Man_hene actualizado su cgn00|m|ento
técnicos técnico para apoyar su gestion 3
o : Resuelve problemas utilizando
Confiabilidad requeridos y conocimientos  téchicos de  su
Técnica aplicarlos a -
situaciones espec!ali_dad, para apoyar el
concretas de _cunjpllrplento de metas y objetivos
trabajo, con altos mstl_tumonales . I
estan déres de Emite conceptos tecrycos, Juicios o
calidad propu_estas claros, precisos, pert:qentes
y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales
Adaptarse a las - Recibe instrucciones y desarrolla
politicas actividades acordes con las mismas
institucionales vy - Acepta la supervision constante
Disciplina generar -Revisa de manera permanente los
informacion cambio en los procesos
acorde con los
procesos.
Utiliza el tiempo de manera eficiente
Conoce la - Maneja adecuadamente los
magnitud de sus implementos  requeridos para la
acciones y la ejecucion de su tarea
Responsabilidad forma de - Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas productividad, calidad, eficiencia vy
efectividad
Cumple con eficiencia ia tarea
encomendada

Funciones esenciales del Nivel Técnico:

1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion: Téecnico operativo
Caodigo: 314
Grado: 03
N° de cargos: 11
Clasificacion: Carrera Administrativa

Y Carera 1 entre Colles 2 y 23, Manizoles, Cabdas, Colombia
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL.

Donde se ubique el cargo.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades administrativas y de apoyo técnico, tecnoldgico, control y
mantenimiento, con el proposito de contribuir a la adecuada ejecucién y al
fortalecimiento de los procesos y procedimientos en que participa la dependencia,
procurando eficiencia, eficacia y la satisfaccion de las necesidades de los usuarios
internos y externos, con miras al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de
Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Apoyar técnicamente y de acuerdo con sus competencias la ejecucion de los
procesos y procedimientos del area de desempefio, con el fin de velar por el
cumplimiento de los requisitos establecidos por la Gobernacion.
2. | Recibir y procesar la informacion brindando asistencia técnica, administrativa u
operativa, de
acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
3. | Desarrollar e implementar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Gobernacion de conformidad con
los parametros establecidos.
4. | Colaborar con la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas que se encuentren bajo su responsabilidad, procurando que la
informacion sea precisa y confiable, con el fin de promover respuestas oportunas y
asertivas a los requerimientos.
5. | Participar en la elaboracion de planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos que tengan lugar en su respectiva dependencia, con base en
estudios cientificos o tecnoldgicos, tendientes al mejoramiento de los mismos.
6. | Servir de apoyo técnico a los niveles directivo y profesional responsable de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos relacionados con asuntos
de la dependencia, con el fin de facilitar la gestién de los procesos pertinentes.
7. | Rendir informes sobre la gestion efectuada con relacion a los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos en los que interviene, en las condiciones
exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual
de los mismos, y servir de insumo a la toma decisiones.
8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Carrers 21 entreCalles 22y 23, Manizeles, Coldas, Colombin

| ® 018000 916944 - (57) (6) 8 98 24 44 6 O @gobercaldos
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Conocimiento en técnicas, métodos e instrumentos propios de su area de trabajo.

2. | Metodologia para la elaboracion de informes técnicos para entes internos y
externos

-—

3. | Conocimiento a nivel técnico o tecnoldgico en sistemas informaticos y ofimatica.

4. | Conocimiento sobre los instructivos, manuales, guias, formatos y demas elementos
de apoyo a nivel técnico o tecnologico, que rigen los planes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos en los que participa.

5. | Atenci6n al publico

6. | Manejo del Sistema Integrado de Gestion.
' V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA _ E | EXPERIENCIA.

Diploma de bachiller y Titulo de formacion
técnica profesional o tecnologica o 3 anos
de educacion superior o titulo de bachiller
técnico

20 meses de experiencia relacionada

VIil. EQUIVALENCIAS

» Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1)
ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o
de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

o Un (1) afo de educacién superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o
por seis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

« Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) anos
de educacion basica secundaria y un (1} ano de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria
y CAP de SENA.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion: Técnico Operativo
Cadigo: 314

£ 0O @gobercaldos
& www.ealdas.gov.co
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Grado: 02

N° de cargos: 1

Clasificacion: l.ibre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza |la Supervision Directa

il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de General

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedlmlentos y labores técnicas, tecnologicas y admlnlstratlvas requeridas
en el area de desempefio, con el fin de apoyar la realizacion de las actividades
misionales, en cumplimiento de las directrices, parametros y criterios establecidos por la
Gobernacion de Caldas.

N V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, organizando y apoyando las
actividades administrativas y logisticas a cargo de la dependencia, que permitan la
ejecucion de las actividades de manera oportuna y garantizando el cumplimiento de
los estandares y procedimientos internos.
2. | Revisar los documentos que se aporten para el tramite de los requerimientos de
competencia de la dependencia y preparar su procesamiento, con el fin de verificar
que se encuentren en condiciones idoneas de acuerdo con los requisitos
establecidos para dicha labor.
3. | Manejar e implementar sistemas de informaciéon, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Gobernacion de conformidad con
los parametros establecidos.
4. | Generar y recopilar la informacion necesaria y pertinente para la elaboracion de
informes de gestion institucional, de acuerdo a lo solicitado por los organismos de
control interno y externo.
5. | Participar en la elaboracion de planes, programas, proyectos, procesos Yy
procedimientos que tengan lugar en su respectiva dependencia, con base en
estudios cientificos o tecnologicos, tendientes al mejoramiento de los mismos.
6. | Servir de apoyo técnico a los niveles directivo y profesional responsables de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos relacionados con asuntos
de la dependencia, con el fin de facilitar la gestion de los procesos pertinentes.
7. | Rendir informes sobre la gestion efectuada con relacion a los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos en los que interviene, en las condiciones
exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual
de los mismos, ¥y servir de insumo a la toma decisiones.
8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

Carrera 2t entre Calles 22 y 73, Maonizoles, Caldos, Colombia
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en técnicas, métodos e instrumentos propios de su area de trabajo.
2. | Metodologia para la elaboracién de informes técnicos para entes internos vy
externos
3. | Conocimiento a nivel técnico o tecnoldgico en sistemas informaticos y ofimatica.
4. | Conocimiento sobre los instructivos, manuales, guias, formatos y demas elementos
de apoyo a nivel técnico o tecnoldgico, que rigen los planes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos en los que participa.

-

5. | Atencién al publico
6. | Manejo del Sistema Integrado de Gestion.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y Titulo de
formacion  técnica  profesional ©
tecnolégica o 3 afios de educacion
superior o titulo de bachiller técnico

VIll. EQUIVALENCIAS

¢ Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y
la aprobacion de {os estudios en la respectiva modalidad.

o Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolbgica o
de formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

» Un (1) ano de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

* Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afos de educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobaciéon de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria
y CAP de SENA.

18 meses de experiencia relacionada

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico Operativo
Codigo: 314

Carrern 21 entre Colles 12y 23, Monizales, Saldes, Colombie
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Grado: 02

N° de cargos: 25

Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

“Hl. AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue el ¢cargo.
~1II..PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos y labores técnicas, tecnolégicas y administrativas requeridas
en el area de desempeno, con el fin de apoyar la realizacion de las actividades
misionales, en cumplimiento de las directrices, parametros y criterios establecidos por la
Gobernacion de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, organizando y apoyando las
actividades administrativas y logisticas a cargo de la dependencia, que permitan la
ejecucion de las actividades de manera oportuna y garantizando el cumplimiento de
los estandares y procedimientos internos.
2. | Revisar los documentos que se aporten para el tramite de los requerimientos de
competencia de la dependencia y preparar su procesamiento, con el fin de verificar
que se encuentren en condiciones iddneas de acuerdo con los requisitos
establecidos para dicha labor.
3. | Manejar e implementar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién,
manejo y conservacion de recursos propios de la Gobernacién de conformidad con
los parametros establecidos.
4. | Generar y recopilar la informacién necesaria y pertinente para la elaboracion de
informes de gestion institucional, de acuerdo a lo solicitado por los organismos de
control interno y externo.
5. | Participar en la elaboracidon de planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos que tengan lugar en su respectiva dependencia, con base en
estudios cientificos o tecnoldgicos, tendientes al mejoramiento de los mismos.
6. | Servir de apoyo técnico a los niveles directivo y profesional responsables de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos relacionados con asuntos
de la dependencia, con el fin de facilitar la gestion de los procesos pertinentes.
7. | Rendir informes sobre la gestidon efectuada con relacion a los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos en los que interviene, en las condiciones
exigidas por la ley o sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual
de los mismos, y servir de insumo a la toma decisiones.
8. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

1 tarrera2] entre Calles 22y 23, Manizoles, Coldas, Colombia
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conommtento en técnicas, métodos e instrumentos propios de su area de trabajo

2. | Metodologia para la elaboracion de informes tecnicos para entes internos vy
externos

3. | Conocimiento a nivel técnico o tecnoldgico en sistemas informaticos y ofimatica.

4. | Conocimiento sobre los instructivos, manuales, guias, formatos y demas elementos
de apoyo a nivel técnico o tecnologico, que rigen los planes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos en 1os que participa.

5. | Atencién al puablico

6. Manejo del Sistema Integrado de Gestion.

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIGN ACADEMICA i EXPERIENCIA ...

Diploma de bachiller y Titulo de
formacidbn  técnica  profesional o
tecnologica o 3 afos de educacion
superior o titulo de bachiller técnico

Vill. EQUIVALENCIAS

o Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion vy
la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

» Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o
de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

¢ Un (1) aho de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidén y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria
y CAP de SENA.

18 meses de experiencia relacionada

. 1. IDENTIEICACION
Nivel: Técnico

Denominacion: Instructor
Caodigo: 313

- Carrern Tentre Gilles 2y 23 Manialix, Loldes, Colombia
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Grado: 02
N° de cargos: 32
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supetrvision directa.

il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar el desarrollo de los planes, programas, proyectos y procesos relativos a la
instruccion en los campos agricola, pecuario y agroindustrial, con el fin de facilitar la
formacion brindada por los establecimientos educativos del orden departamental sobre la
materia en términos de calidad e impacto.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Realizar las operaciones de indole técnico en materia de instruccion establecida en
los planes, programas, proyectos y procesos referidos a los sectores agricola,
pecuario y agroindustrial para garantizar la productividad de los mismos.
2. | Llevar registros y controles segun indicadores de los procesos y procedimientos a
su cargo, informando sobre los resultados obtenidos por los mismos, con el fin
apoyar el control de gestion a cargo de sus superiores.
3. | Verificar el cumplimiento de estandares y/o requisitos para soportar la toma de
decisiones o la accion posterior a llevarse a cabo.
4. | Proyectar la efaboracion de planes, programas, proyectos y procesos de instruccion
en asuntos agricolas, pecuarios o agroindustriales, tendientes al mejoramiento de
los mismos.
5. | Servir de apoyo técnico a los niveles directivo y profesional responsables de la
formacién en los campos agricola, pecuario y agroindustrial del departamento, con
el fin.
6. | Rendir cuentas sobre la gestion efectuada con relacion a los planes, programas,
proyectos y procesos de instruccion en asuntos agricolas, pecuarios 0
agroindustriales en los que interviene, en las condiciones exigidas por la ley o sus
superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, y servir de
insumo a la toma decisiones.
7. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propoésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
8. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas, métodos y ayudas educativas.

2. | Conocimiento en materia pedagogica (ensefianza-aprendizaje) aplicada a lo
agricola, pecuario o agroindustrial a nivel de educacion basica.

3. | Manejo de Instructivos, manuales, guias, formatos que rigen los procesos y
procedimientos en los asuntos propios del cargo.

-—

Correra NentraCalles 22y 23, Monizoles, Caldas, Colombin
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES L POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Téecnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
~VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA =
Diploma de bachiller y Titulo de
formacién  técnica  profesional o
tecnologica en uno de los nlcleos
basicos del conocimiento de
Agronomia, medicina veterinaria,
zootecnia, ingenieria Agricola, Forestal
y afines, ingenieria Agroindustrial y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines o 3 anos de educacidon superior o
titulo de bachiller técnico en estos
mismos nucleos basicos del
conocimiento.

9 meses de experiencia relacionada.

VHi. EQUIVALENCIAS

o Titulo de formacion tecnolégica o de formaciéon técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

o Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o
de formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4)
arios de educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria
y CAP de SENA.

NIVEL ASISTENCIAL:

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de
apoyo complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion.

Carrero Tl entreCalles 22y 23, Mantmoles, Cokdas, Colombio 275
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Competencias Funcionales comunes a todos los empleos del Nivel

Asistencial
(DECRETO 1083 DE 2015)

FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL
' ASISTENCIAL

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
1. |elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.
Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo
y financiero y responder por la exactitud de los mismos.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio.
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

ITEM

N oo A

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Asistencial:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
' " competencia : ' '

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

Manejar  con - Recoge solo informacion

_ responsabilidad imprescindible para el desarrolio de la
Manejo de la la  informacién tarea

informacion personal e - Organiza y custodia de forma

institucional  de adecuada la informacion a su cuidado,

que dispone. teniendo en cuenta las normas legales

y de la organizacion

No hace ptblica la informacion laboral
o de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas

Transmite informacion oportuna vy
objetiva

| Carrera Zentre Calles 22y 23, Monizoles, Coldos, Colombia
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Competencia | Definicion de la Conductas asociadas
| - competencia .
Escucha con interes y capta las
necesidades de los demas
Establecer y - Transmite la informacién de forma
mantener fidedigna evitando situaciones que
relaciones de puedan generar deterioro en el
Relaciones trabajo positivas, ambiente I_apc.)ra'l
: basadas en la - Toma la iniciativa en el contacto con
interpersonales Y . . :
comunicacion usuarios para dar avisos, citas o
abierta y fluida y respuestas, utilizando un lenguaje claro
en el respeto por para los destinatarios, especialmente
los demas con las personas que integran minorias
con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales
Coopera con los - Articula sus actuaciones con las de los
demas con el fin demas
Colaboracién de alcanzar los - Cumple los compromisos adquiridos
objetivos - Facilita la labor de sus superiores y
institucionales. companeros de trabajo

Funciones esenciales del Nivel Asistencial:

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 05
N° de cargos: 15
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Hl. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cérgo.

y 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades operatlvas y de asistencia que se requieran en el area de
desempefio, a través de la aplicacion de los procedimientos operativos establecidos en
la institucion, con el fin de contribuir al cumplimiento de las funciones de la dependencia
donde se ubique el cargo.

| Carrera 2 entréolles 22y 23, Manizoles, Caldas, Colombia
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N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Elaborar los oficios, informes, reportes, cuadros estadisticos y demas documentos
que requiera el lider de proceso o superior en linea de autoridad o responsable de
la actividad, para asegurar el cumplimiento y la ejecucién oportuna de las
actividades programadas en la dependencia.

2. | Realizar todas las actividades relacionadas con la atencién al usuario interno y
externo, atendiendo oportunamente sus requerimientos e incrementando su nivel
de satisfaccién a través de la atencion amable y el suministro de respuestas
asertivas y respetuosas.

3. | Hacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informaticas usadas en la
respectiva dependencia, con el fin de mantener al dia la informacion y disponer de
memoria documentada de las actividades realizadas y los registros
correspondientes.

4. | Apoyar con las gestiones requeridas para la provisién y mantenimiento de
insumos, productos y equipos necesarios en la respectiva dependencia y
mantener control de consumos, con el fin de garantizar continuidad en la
prestacion de los servicios y un uso eficiente de tales recursos.

5. | Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, con el fin de
ofrecer una excelente prestacion del servicio y proveer a la Institucion de los
Soportes histdricos de su gestion

6. | Orientar telefénica y personalmente a los usuarios, con el fin de satisfacer las
necesidades de los mismos, proporcionando informacién clara, oportuna vy
brindando atenciéon amable y cordial que genere la satisfaccion de la comunidad
frente a los servicios prestados.

7. | Elaborar periodicamente las copias de seguridad de la informacién electronica, de
acuerdo a los manuales y procedimientos definidos.

8. | Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice su dependencig,
para el cumplimiento de sus objetivos

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Ofimatica y manejo de equipos de oficina.

2. | Técnicas de Archivo.

3. | Atencién y Servicio al Cliente.

4. | Normatividad interna y externa en gestién documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES = POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

{ ® 018000916944 - (57)(6) 8 98 24 44
{ ® atencionalcivdadanc@gobernaciondecaldas.gov.co
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Diploma de bachiller 24 meses de experiencia laboral
' Vill. EQUIVALENCIAS B

 Diploma de bachill.er en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos |
de educacion basica secundaria y un (1) aho de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacidén de cuatro (4) ahos de educacion basica secundaria y CAP de
SENA.

e Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica

~_primaria.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 04

N° de cargos: 22

Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades operativas y asistenciales que contribuyan a la ejecucién y
fortalecimiento de los procesos de la dependencia, procurando por la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios internos y externos.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.| Apovar en la elaboracion de los oficios, informes, reportes, cuadros estadisticos y
demas documentos que requiera el lider de proceso o superior en linea de
autoridad o responsable de la actividad, para asegurar el cumplimiento y la
ejecucion oportuna de las actividades programadas en la dependencia.

2.| Orientar telefonica y personalmente a los usuarios, con el fin de satisfacer las
necesidades de los mismos, proporcionando informacion clara, oportuna vy
brindando atencion amable y cordial que genere la satisfaccion de la comunidad
frente a los servicios prestados.

3.| Proyectar los informes requeridos por el jefe inmediato, dando cumglimiento a los
parametros suministrados y a los requerimientos de la ley y los organismos de
control internos y externos.

4.| Cumplir con la programacién e instrucciones recibidas de parte de sus superiores,

Carrera Hentre Salies 12y 23, Monizoles,
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con el fin de iograr eficiencia y contribuir a los resuitados de la Unidad.
5.| Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, con el fin de
ofrecer una excelente prestacion del servicio y proveer a la Institucion de los
Soportes histdricos de su gestion
6.| Elaborar periodicamente las copias de seguridad de la informacion electronica, de
acuerdo a los manuales y procedimientos definidos.
7.1 Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice su dependencia,
para el cumplimiento de sus objetivos
8.| Cumpiir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
9.| Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ofimatica y manejo de equipos de oficina.
Tecnicas de Archivo.
Atencion y Servicio al Ciiente.
Normatividad interna y externa en gestion documental.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i badbad

COMUNES - I POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resuitados Reiaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA
Diploma de bachiller 20 meses de experiencia laboral

VHI. EQUIVALENCIAS

¢ Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion béasica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacién de cuatro (4) afos de educaciéon basica secundaria y CAP de
SENA.

e Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacidn basica

primaria.
-1, IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

| Cerrera 2 enteatalles 22y 23, Manizoles, Coldas, Colombin
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Grado: 03
N° de cargos: 16
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ia superwsmn dlrecta

ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar asistencia administrativa a la dependencia donde sea asignado el
cargo, para asegurar una adecuada, oportuna y efectiva gjecucion de las labores
propias de la dependencia, con el fin de contribuir al mejoramiento continuc y la
satisfaccion del usuario interno y externo.
N : IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. RECIbH’ y tramitar la correspondencia y la documentacion recibida y en\nada con
el fin de contribuir a brindar una respuesta oportuna y que permita dar solucion al
requerimiento formulado por el usuario, bajo principios de confidencialidad y
proteccion de los documentos.
2.| Elaborar actas, oficios y documentos necesarios para el buen funcionamiento de
la dependencia donde esté ubicado el cargo.
3.| Orientar telefénica y personalmente a los usuarios, con el fin de satisfacer las
necesidades de los mismos, proporcionando informacidon clara, oportuna y
brindando atencion amable y cordial que genere la satisfaccion de la comunidad
frente a los servicios prestados.
4.| Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, con el fin de
ofrecer una excelente prestacion del servicio y proveer a la Institucion de los
Soportes historicos de su gestion
5.| Elaborar periédicamente las copias de seguridad de la informacion electrénica,
de acuerdo a los manuales y procedimientos definidos.
6.| Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice su dependencia,
para el cumplimiento de sus objetivos
7.] Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
8.| Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, el area de desempeno y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN_{__:_I_ALES

Oflmat|ca y manejo de equipos de oficina.
Técnicas de Archivo.
Atencidn y Servicio al Cliente.
Normatlwdad interna y externa en gestion documental.
' Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ I .. POR NIVEL JERARQUICO

PRI

| Carreca Tl entre Calles 22y 73, Manieoles, Coldes, Colomblo.
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Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller 18 meses de experiencia laboral
VIil. EQUIVALENCIAS

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) anos
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP de
SENA.

s Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica

primaria.
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacioén: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 02
N° de cargos: 22
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

1. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades operativas y de apoyo brindando asistencia admlnlstrativa al
desarrollo de los procesos y procedimientos con el objetivo de garantizar que estos
se realicen de manera adecuada.
N . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.| Atender llamadas telefénicas y solicitudes presenciales de funcionarios y
usuarios, tomando con exactitud los reguerimientos y promoviendo una
respuesta oportuna y asertiva a lo solicitado.
2.{ Tramitar las solicitudes de suministro de elementos e insumos que se requieran
en la dependencia, de acuerdo a las disposiciones procedimentales en materia
de gestion de bienes de la institucion.
3.} Radicar y despachar los documentos internos de las dependencias a las que
asiste o apoya conforme a los requerimientos legales o de sus superiores con el

' Carrere 2 entre Salles 22y 23, Manizales, Caldos, Colombia
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fin de facilitar los tramites propios de dichas dependencias

4.| Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran

5.1 Cumplir con la programacion e instrucciones recibidas de parte de sus
superiores, con el fin de lograr eficiencia y contribuir a los resultados de la
dependencia.

6.| Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, con el fin de
proveer oportunamente a la institucidn los soportes historicos de su gestion.

7.] Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice su dependencia,
para el cumplimiento de sus objetivos

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

9.| Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, el area de desempeﬁo y ia naturaleza del empleo

1. | Ofimatica y manejo de equipos de oftcma.
2. | Técnicas de Archivo.
3. | Atencion y Servicio al Cliente.
4. | Normatividad interna y externa en gestién documental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA ¥y EXPERIENCIA
Diploma de bachiller 12 meses de experiencia laboral
Viil. EQUIVALENCIAS. -

. Dlploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacidén de cuatro (4) anos
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacién de cuatro (4) afios de educaciéon basica secundaria y CAP de
SENA.

e Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

1. IDENTIFICACION
Nivel: | Asistencial

| Catvera 2entre Calles 91y 23, Montzoles, Galdas, Colombia
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Denominacion: Secretaria Ejecutiva
Caodigo: 430
Grado: 06
N° de cargos: 02
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

1. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de soporte administrativo y asistencial que contribuyan al
fortalecimiento de los procesos del area de desempefio, con el propdsito de generar
la satisfaccién de las necesidades de los usuarios internos y externos que visitan el
despacho del Gobernador.
N _ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. | Administrar los requerimientos logisticos necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la dependencia, en lo referente a correspondencia, llamadas
telefonicas, control de documentos, suministro de papeleria, (tiles y demas
elementos de trabajo, con el propositc de facilitar el desarrollo de las
actividades administrativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
2. | Llevar la agenda de compromisos diarios en el Despacho, recordar
oportunamente las citas, reuniones y compromisos programados y organizar la
atencion al publico de acuerdo a las ordenes impartidas por el inmediato
superior.
3. | Proyectar las respuestas a los requerimientos y los informes solicitados por el
jefe inmediato, dando cumplimiento a los parametros suministrados y a las
exigencias legales y de los organismos de control internos y externos.
4. | Elaborar periédicamente copias de seguridad de la informacion electronica, de
acuerdo con los manuales y procedimientos definidos, garantizando la
disponibilidad y confidencialidad de la informacion producida y almacenada.
5. | Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, con el fin de
ofrecer una excelente prestacion del servicio y proveer a la Institucion de los
Soportes historicos de su gestidn.
6. | Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en el
Despacho y los que conozca por razén de sus funciones.
7. | Atender a usuarios internos y externos, funcionarios y puablico en general y
proporcionar la informacién y orientaciéon necesaria, de acuerdo a las directrices
recibidas y procedimientos establecidos.
8. | Orientar telefonica y personalmente a los usuarios, con el fin de satisfacer las
necesidades de los mismos, proporcionando informacién clara, oportuna y
brindando atencion amable y cordial que genere la satisfaccion de la
comunidad frente a los servicios prestados.
9. | Recibir y tramitar la correspondencia y la documentacién remitida a la

Carrera Nentre Calles 12y 23, Manizales, Caldas, Colombia
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dependencia donde ejerza sus funciones, con el fin de contribuir a dar una
respuesta oportuna, que permita dar solucion a los requerimientos formulados
por el usuario, bajo principios de confidencialidad y proteccion de los
documentos.
10. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia,
con el propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
11. | Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Atencion y Servicio al Cliente.
2. | Normas para elaboracién de correspondencia e informes.
3. | Normas técnicas para la organizacion de archivo.
4. | Ofimética y manejo de equipos de oficina.
5. | Nociones del sistema de gestion de calidad.
6. | Técnicas de redaccidon
7 | Sistema de Gestion documental e institucional.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i COMUNES . . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

"Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Diploma de bachiller 28 meses de experiencia laboral
_ VIIl. EQUIVALENCIAS _ _

+ Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos
de educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion béasica secundaria y CAP de
SENA.

» Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica

primaria.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion: Conductor Mecanico
Caédigo: 482
Grado: 05

Carrera 21 entre Calles 22y 23, aizoles,

® 018000 916944 - (57) {6) 8 98 24 4é '= h - '@ B & @gobercaldas
| = atencionglcivdodano@gobernaciondecaldas.gov.co ® wwwealdos.gov.co




01 27 {8 Gobiernode ' : 17 MAR ?0?3
& EATDAs |

N° de cargos: 3
Clasificacion: Libre nombramiento y remocién
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador

| 1. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador
| IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de conduccién y mantenimiento del vehiculo asignado por la

Gobernacion, para garantizar el desplazamiento del Gobernador y/o las personas

delegadas en cumplimiento de las misiones oficiales o funciones institucionales y

procurando que la movilizacion se desarrolle de manera segura, satisfactoria y

oportuna.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Conducir el Vehiculo asignado, transportar al Gobernador o al personal que se le

asigne, y bienes que requiera la Administracion Departamental para garantizar

su presencia oportuna, seguridad en sus desplazamientos y la idoneidad en la

conduccion de los vehiculos utilizados.

2. | Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado, con el fin

de garantizar su adecuado funcionamiento, dando cumplimiento a las normas

tecnico mecanicas establecidas.

3. | Informar oportunamente al funcionario competente el vencimiento del seguro y la

fecha de pago de los impuestos del vehiculo con el propdsito de mantener al dia

los documentos requeridos por la Ley.

4, | Guardar el vehiculo en los lugares indicados por el jefe inmediato y no utilizarlo

sin previo aviso, contribuyendo con el buen uso de los bienes de la institucion.

5. | Mantener el vehiculo limpio y en éptimas condiciones, contribuyendo con el buen

uso de los bienes de la institucién

6. | Apoyar labores de mensajeria y servicios generales cuando se le requiera o le

sean asignados por la Secretaria a la cual se encuentra adscrito, conservar

evidencia de su recibido y entregarla de regreso en la Secretaria respectiva para

suplir las necesidades de mensajeria y de gestion documental acorde con las

politicas y hormas vigentes.

7. | Apoyar el desarrollo de actividades y eventos que se realicen en el Despacho del

Gobernador, |la Secretaria Privada y Protocolo, para el cumplimiento de sus

objetivos.

8. | Mantener absoluta reserva sobre los asuntos que llegare a conocer en el

gjercicio de su cargo.

9. | Permanecer en el lugar de trabajo, dispuesto a cumplir las diligencias que se le

encomiendan, presentarse al término de cada una de ellas ante su jefe

inmediato y con disponibilidad de acuerdo a las necesidades del servicio.

10. | Dar estricto cumplimiento a las normas de transito y seguimiento a los formatos

establecidos en el sistema de gestion de calidad de la Gobernacidn.

11. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos

establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con

Larrera NentreColles 22y 23, Manizoles, Coldus, Colombia
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el propdsito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
12. | Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, ia naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Conduccion de Vehiculos.
2. | Mecanica Basica.
3. | Normas de transito y transporte
4. | Manejo basico de correspondencia y documentacion oficial.
5. | Primeros auxilios
V1. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al Colaboracion
ciudadano

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
-+ Vi, REQUISITOS DE FOR_MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - _EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y licencia de 24 meses de experiencia laboral
conduccion de cuarta categoria

Vili. EQUIVALENCIAS

+ Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o
por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de
SENA. '

e Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica

primaria.
_ |. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470
Grado: 01
N° de cargos: 3
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo.
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ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantlzar la limpieza y buena presentacién de las oficinas y prestar servicio de
cafeteria a las distintas dependencias de la Gobernacién que les solicite, con el fin de
asegurar espacios propicios para el desarrollo de las actividades administrativas de la
Institucion.
N : IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B
1. Reallzar el aseo y la limpieza de las areas asignadas antes y después del
ingreso de los funcionarics, con el fin de mantener en Optimas condiciones de
funcionamiento los espacios correspondientes a dichas areas.
2. | Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier anormalidad
o deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicidon o reparacion si es del
caso, de conformidad con las directrices establecidas por su superior inmediato.
3. | Apoyar las labores de mantenimiento y traslado de bienes muebles, enseres y
demas elementos, reparaciones menores, cuando sea requerido por el jefe
inmediato.
4, | Atender y brindar el servicio de cafeteria a las diferentes dependencias de la
Gobernacion, publico, funcionarios y visitantes, segun érdenes recibidas y en los
actos que se realicen en la dependencia y areas asignadas, de manera eficiente
y cordial.
5. | Desinfectar y lavar diariamente los bafios que se encuentren en el area
asignada, con el propésito de garantizar espacios libres de bacterias y gérmenes
que puedan afectar las condiciones de salud de las personas usuarias del
servicio.
6. | Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales
sblidos en bolsas separadas, con el fin de que pueda ser entregada
oportunamente a la empresa recolectora para su reciclaje y posterior tratamiento.
7. | Cumplir con las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con
el proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.
8. | Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de articulos de aseo y desinfeccién.
2. | Manipulacién de alimentos.
3. | Manejo de maquinaria de limpieza especializada.
4. | Nociones sobre seguridad industrial.
5. | Manejo de basuras para reciclaje.
6. | Atencién y Servicio al usuario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—___COMUNES __ "~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Onientacién a resultados Relaciones interpersonales
QOrientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

| Tarrera 2entreCalles 24 y 13, Manizoles, Caldas, Colombia
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacnon al cambio
~Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC;A
- '-ORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
Bésica primaria 9 meses de experiencia Iaboral
Viil. EQUIVALENCIAS :
. Dlploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o
g%erprobacién de cuatro (4) anos de educacidén basica secundaria y CAP de
s Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.
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