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. DECRETO 0535 DEL 30 DE OCTUBRE DE 2017 “POR MEDIO DEL CUAL SE

AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL
DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

. DECRETO 0536 DEL 30 DE OCTUBRE DE 2017 “POR EL CUAL SE AJUSTA LA

PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL
DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

. DECRETO 0537 DEL 30 DE OCTUBRE DE 2017 “POR EL CUAL SE AJUSTA EL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION
CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA”.

. DECRETO 0538 DEL 30 DE OCTUBRE DE 2017 “POR EL CUAL SE

DISTRIBUYEN LOS CARGOS DE LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA Y SE
DISCTAN OTRAS DISPOSICIONES

. DECRETO 0539 DEL 30 DE OCTUBRE DE 2017 “POR EL CUAL SE

INCORPORAN LOS EMPLEADOS E’UBLICOS A LA PLANTA GLOBAL DE
CARGOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL
MAGDALENA 'Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA, en uso de sus facultades
constitucionales, legales y especialmente las conferidas en el en el Articulo 305, numeral 7 de
la Constitucidon Politica, en concordancia con el Decreto Ley 785 de 2005, Decretos 2539 de
2005y 2484 de 2014,y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 305, numeral 7° atribuye al
Gobernador, ademas de crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar
sus funciones especiales con sujecion a la Ley.

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

Que la Ley 909 de septiembre 23 de 2004 y sus decretos reglamentarios regulan las normas
del empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica.

Que el Decreto 785 de 2005 en su Articulo 32 establece que “la adopcion, adicion,
modificacién o actualizacion del Manual Especifico se efectuara mediante Acto Administrativo
de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones del presente Decreto.

Que el Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014, establece que en los manuales especificos
de funciones y de competencias laborales se determinaran las disciplinas académicas que se
exigiran para el desempefio de los diferentes empleos publicos, teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones del empleo o el area de desemperio.

Que mediante el Decreto N° 0235 del 8 de Junio de 2017, se ajustd el Manual de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos adscritos a la Administracion Central
Departamental del Magdalena y en el Articulo Noveno, dispone que el Gobernador del
Departamento del Magdalena mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones
Requisitos y Competencias Laborales.

Que conforme las consideraciones esbozadas precedentemente, y dentro del marco
establecido por los principios Constitucionales que gobiernan la funcién administrativa, la
institucionalidad es consciente de la imperiosa necesidad de reforzar la Planta de Cargos del
Despacho del Gobernador y con ello mejorar el accionar del Ente Departamental. En ese
sentido, uno de los componentes lo constituye la actualizacion y por ende el ajuste del Manual
Especifico de Funciones con el propésito de ajustar su funcionamiento con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Constitucion,
ley y los reglamentos le sefialan y adecuar las funciones correspondientes a los empleos de la
Planta Global, asi como ajustar las disciplinas académicas de conformidad con el Decreto
2484 del 2 de Diciembre de 2014.

Que en mérito de lo anterior,
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222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 31
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 40

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 43




g

REPUBLICA

DEPARTAMENTO

DE COLOMBIA

DEL MAGDALENA
GOBERNACION
DECRETO NUMERO Mg# DE 3 U UCT 2017‘ 1 0 0 2
POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA
| COD. | GRAD. | CONCEPTO Pag.
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 45
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 47
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 49
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 51
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 53
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 56
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 59
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 61
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 64
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 66
219 04 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 68
219 02 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 70
219 01 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 72
219 01  PROFESIONAL UNIVERSITARIO 72
219 01  PROFESIONAL UNIVERSITARIO 72
219 01  PROFESIONAL UNIVERSITARIO 72
219 01 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 72
219 01 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 72
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425 11  SECRETARIO EJECUTIVO 312
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322
324
326
326
326
326
326
326
326
326
326
326
326
328
328
328
328
328
328
328
328
330
332
334
336
339
341
343
343
343
343
345
345
345
345
345
345
347
347
349
349
349
351
351

353-381
353
357
359

362

(=2 ]




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION
-2
DECRETO NUMERO %5$ DE 3 U DCT 2017‘ t 1 0 U
POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA
219 03 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 365
219 02 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 368
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367 01  TECNICO ADMINISTRATIVO 372
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314 01 TECNICO OPERATIVO 376
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407 05 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 380
SECRETARIA DE HACIENDA 382-409
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222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 388
219 03 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 391
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219 02 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 395
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219 04 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 430
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222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 453
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 456

222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 459
222 05 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 462
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

DECRETA:
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO: Conforme la parte motiva del presente acto, Modificase y por tanto,
Ajustase el MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA, fijada por el Decreto
No. 0235 del 8 de Junio de 2017, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los Servidores
Publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y
funciones que la Ley y los reglamentos le sefialan a la Gobernaciéon del Departamento del
Magdalena.

ARTICULO SEGUNDO: OBJETIVOS DEL MANUAL. La Administracién Central
Departamental del Magdalena establece los siguientes objetivos:

1.  Reforzar la estructura de cargos de la Planta del despacho del gobernador, el perfil de
cada cargo, las funciones esenciales, las contribuciones individuales, los conocimientos
basicos y los requisitos de estudio y experiencia, necesarios para el desemperio eficiente
de cada uno de los servidores publicos.

2. Definir las competencias comunes y comportamentales de los empleos publicos
descritos en el presente manual y establecidas mediante el Decreto 2539 de Julio 22 de
2005, al igual que definir las disciplinas académicas de los empleos que exija titulo
profesional de conformidad con el Decreto 2484 del 2 de Diciembre de 2014.

3.  Servir de base para la aplicacion de los diferentes procesos de la administracion del
talento humano.

4. Ajustar y corregir errores de digitacién y dar a conocer a cada servidor publico el
quehacer del cargo para el cual fue nombrado, a fin de que éste mejore su eficacia y
eficiencia y, por ende, la prestacion de los servicios.

5.  Contribuir al proceso de reclutamiento y selecciéon de personal, mediante el conocimiento
de las funciones a desarrollar y los requisitos minimos exigidos para el ejercicio del
cargo objeto de provision.

ARTICULO TERCERO: MARCO INSTITUCIONAL. El Marco Institucional de la Administracién
Central Departamental del Magdalena esta contemplado en el Decreto 0218 del 31 de Mayo
de 2017.

CAPITULO I
NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES

ARTICULO CUARTO: La NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES para los
diferentes empleos de la Planta de Cargos de la Administracion Central Departamental del
Magdalena, estan descritas en el articulo 4° del Decreto Ley 785 de Marzo 17 de 2005, de la
siguiente manera:

A J
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion
General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos.

4.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacion
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias
exigidas les puedan corresponder funciones de coordinacién, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

4.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de los
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

4.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de

labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucién.

CAPITULO Il
COMPETENCIAS

ARTICULO QUINTO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: Las
Competencias Comunes para los diferentes empleos de la Planta de cargos de la
Administracion Central Departamental del Magdalena a que se refiere el presente Manual

Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales estan descritas en el Articulo
7° del Decreto 2539 de 2005.

ARTICULO SEXTO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
DE EMPLEOS: Las Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos
requeridas para desempefar los empleos de la Planta de Cargos de la Administracion
Central Departamental Del Magdalena a que se refiere el presente Manual Especifico De
Funciones Requisitos Y Competencias Laborales, estan descritas en el Articulo 8° del
Decreto 2539 de 2005.

CAPITULO IV
COMPETENCIAS FUNCIONALES.
ARTICULO SEPTIMO: COMPETENCIAS FUNCIONALES: Los empleos de la Planta de

Cargos de la Administracion Central Departamental del Magdalena, tendran las siguientes
competencias funcionales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de estudio y

L 4§

experiencia:
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo — Alta Direccion Territorial
DENOMINACION DEL EMPLEO GOBERNADOR
CODIGO 001
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidente de la Republica

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Administrar el Departamento con autonomia en sus asuntos seccionales, promocionar y
planificar el desarrollo econémico y social dentro de su territorio en los términos
establecidos por la Ley.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

CONFORME A LA CONSTITUCION POLITICA ARTICULO 305 SON ATRIBUCIONES DEL
GOBERNADOR:

1) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos del Gobierno y las
ordenanzas de la Asamblea Departamental.

2) Dirigir y coordinar la acciéon administrativa del Departamento y actuar en su nombre
como gestor y promotor del desarrollo integral de su territorio, de conformidad con la
Constitucion y las leyes.

3) Dirigir y coordinar los servicios nacionales en las condiciones de la delegacién 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 econdémico y social, obras publicas y
presupuesto anual de rentas y gastos.

5) Nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de los establecimientos
publicos 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 econémico del departamento
que no correspondan a la Nacién y a los Municipios.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

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

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 promulgarlos.

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 sélo 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 sefiale la Constitucion, las leyes y las ordenanzas.

CONFORME AL DECRETO 1222 DE 1986, CORRESPONDE A LOS DEPARTAMENTOS
ARTICULO 7°

a) Participar en la elaboracion de planes y programas nacionales de desarrollo econémico
y social y de obras publicas y coordinar la ejecucién de los mismos. El Departamento
Nacional de Planeacién citara a los Gobernadores, el alcalde mayor de Bogota y a los
intendentes y comisarios para discutir con ellos los informes y analisis regionales que
preparen los respectivos consejos seccionales de planeacion. Estos informes y analisis
deberan tenerse en cuenta para la elaboracion de los planes y programas de desarrollo
a que se refieren los articulos 76 y 188 de la constitucion Politica.

b) Cumplir funciones y prestar servicios nacionales, o coordinar su cumplimiento y
prestacion, en las condiciones que prevean las delegaciones que reciban y los contratos
0 convenios que para el efecto se celebren.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

c) Promover y ejecutar, en cumplimiento de los respectivos planes y programas nacionales
y departamentales actividades econémicas que interesen a su desarrollo y al bienestar
de sus habitantes.

d) Prestar asistencia administrativa, técnica y financiera a los Municipios, promover su
desarrollo y ejercer sobre ellos la tutela que las leyes sefalen.

e) Colaborar con las autoridades competentes en la ejecucién de las tareas necesarias
para la conservacion del medio ambiente y disponer lo que requiera la adecuada
preservacion de los recursos naturales.

f) Cumplir las demas funciones administrativas y prestar los servicios que sefialen la
Constitucién y las leyes.

CONFORME A LA DOCTRINA EN RELACION AL DEPARTAMENTO COMO ENTIDAD
TERRITORIAL:

a) Servir de intermediario entre la Nacioén y los Municipios.
b) Prestar tutela a los Municipios.
¢) Coordinar las entidades de los otros niveles administrativos.
d) Complementar la accién de los Municipios.
e) Prestar determinados servicios publicos.
f) Planificar y promover el desarrollo econémico y social.
CONFORME AL DECRETO 1222 DE 1986, SON ATRIBUCIONES DE LOS
GOBERNADORES LAS SIGUIENTES:

ARTICULO 95

1. Mantener el orden en el Departamento y coadyuvar a su mantenimiento en el resto de la
Republica.

2. Ejercer el derecho de vigilancia y proteccion sobre las corporaciones oficiales y
establecimientos pUblicos a que se refiere el numeral 22 de este articulo.

3. Suspender por causa criminal, a los empleados departamentales, a peticion de la
autoridad competente, en todos los casos en que esta funcién no esté atribuida por la
ley de otra autoridad.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

4. Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion y la
ley.

5. Resolver las consultas que sobre la inteligencia de las leyes le hagan los empleados
municipales del orden administrativo o las corporaciones administrativas, funciones
dentro del departamento, y consultar sus resoluciones con el gobierno.

6. Dar instrucciones a los alcaldes para la correcta ejecucion de las érdenes superiores;
resolver las consultas que a este respecto se les ocurran, y dar cuenta de sus
resoluciones al gobierno, cuando la gravedad del caso lo requiera.

7. Estatuir lo relativo a la policia local, de acuerdo con las leyes y ordenanzas.

8. Dar informe cada tres meses al gobierno sobre la marcha de la administracion del
departamento, indicando las reformas que a su juicio sean convenientes.

9. Visitar una vez por afio, por lo menos, los distritos de su departamento, para propender
por la buena marcha de la administracion; vigilar la conducta de los empleados pubilicos,
e inspeccionar las obras publicas que se comprenda por el gobierno o sus
municipalidades.

10. Castigar con multas o con arresto hasta de un mes, a los que le falten el debido respeto,
en el ejercicio de sus funciones o por razén de ellas.

11. Suspender por graves motivos, y sujeto a responsabilidad ulterior, a cualquier empleado
nacional del orden administrativo, que sea nombrado por el, cuando la urgencia sea tal
que no pueda aguantar la resolucién del gobierno, y consultar con este inmediatamente
las resoluciones de esta clase que dicte.

12. Conceder licencia a los empleados del departamento y a los nacionales 0 municipales a
los casos previstos por la ley.

13. Resolver los actos de sus subalternos que sean contrarios a las leyes u ordenes
superiores, a menos que dichos actos tengan caracter de definitivos, o corresponda su
revision a otra autoridad.

14. Dictar en caso de urgencia o gravedad, con caracter de provisionales, ordenes y
disposiciones administrativas que, no siendo de su incumbencia ordinaria, juzgue
indispensables; pero siempre que para esto haya recibido delegacion del gobierno, a
quien corresponde aprobarlas definitivamente.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

15. Nombrar y remover a los alcaldes municipales, al secretario o secretarios y subalternos
de la Entidad (Derogado en parte por el Articulo 314 de la constitucién Politica).

16. Fomentar en lo posible las vias de comunicacién.

17. Inspeccionar las obras publicas e informar frecuentemente al gobierno sobre su estado
y la manera como se ejecutan.

18. Perseguir activamente a los reos profugos que existan en el departamento y ponerlos a
disposicién del juez competente.

19. Expedir reglamentos y dictar érdenes para la buena marcha de las oficinas
administrativas.

20. Pedir informes a los jueces y demas empleados sobre determinados asuntos, que no
sean reservados, cuando los necesite para el mejor desempefio de sus funciones.

21. Cuidar de que las rentas recaudadas con acuciosidad y esmero, y que se les de destino
sefalado por las leyes.

22. Cuidar de la buena marcha de los establecimientos publicos que existan en el
departamento, tales como colegios, escuelas, hospitales, asilos, carceles, etc.

23. Cumplir con especial esmero los deberes que le correspondan, para que las elecciones
se verifiquen con regularidad y orden.

24. Las demas que le confieran las leyes o el gobierno.

ARTICULO 98:

El Gobernador podra requerir el auxilio de la fuerza armada, y el jefe militar obedecera sus
instrucciones, salvo las disposiciones especiales que dicte el gobierno.

ARTICULO 100:

Cuando un servicio publico departamental en funcionamiento carezca de disposiciones que
regulen su administracion, corresponde a los Gobernadores asegurar la continuidad en la
marcha del servicio hasta cuando el estatuto respectivo sea dictado.

ARTICULO 101:

LI J

El Gobernador presentara a la asamblea, al principiar las sesiones, un informe sobre los
distintos ramos de la administracion que estén a su cargo y las reformas que en ella convenga
introducir.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

RESPONSABILIDADES

1. Ante las Inhabilidades e Incompatibilidades consagradas en la Constitucién en
concordancia con los articulos 30, 31 y 32 de la Ley 617 del 2000.

2. Ante la Comunidad, en el cumplimiento del Voto Programatico consagrado en el articulo
259 de la Constituciéon Nacional.

3. Segun el articulo 303 de la Constitucion Nacional el Gobernador sera Jefe de la
Administraciéon Seccional y Representante Legal del Departamento; Agente del
Presidente de la Republica para el mantenimiento del orden publico y para la ejecucion
de la politica econémica general, asi como para aquellos asuntos que mediante
convenios la Nacion acuerde con el Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas, administracion publica, financiera y del recurso humano.

2. Constitucién Politica, Leyes, Decretos nacionales, Ordenanzas de la Asamblea,
Planes de Desarrollo Departamental y Municipales.

3. Planes de Ordenamiento Territorial, lineamientos del Nivel Central Nacional,

4. Directrices de la Funcién Publica, Comision Nacional del Servicio Civil y
organismos de control.

5. Reglamento y normas internas de trabajo.

6. Mecanismos de eleccién popular

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacion a resultados M Liderazgo
M  Orientacién al usuario y al M Planeacién
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrolio de
M  Compromiso con la Personal
Organizacién M  Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Las sefialadas en la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
CcODIGO 020
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
i Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Adoptar y coordinar la ejecucién de las politicas y acciones atribuidas a la Administracion
Central Departamental, a las competencias de las dependencias, dirigidas al cumplimiento
de los objetivos, metas y planes de la Administracion Central Departamental, de acuerdo
con los términos y condiciones establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Adoptar las politicas, los planes, programas y proyectos relacionados con la
Administracion Central Departamental y demas sectores y velar por el cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos para su ejecucién.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los Objetivos de la Institucion, en
concordancia con el Plan de Desarrollo, las directrices superiores y las politicas
trazadas.

3. Asistir al Gobernador en la organizacion del funcionamiento, el manejo y coordinacion
de las competencias de las dependencias y proponer ajustes a la organizacion interna,
de acuerdo con las necesidades y politicas de la Administracion.

4. Llevar la agenda de compromisos gubernativos y organizar la atencion a los asuntos
de Gobierno, de acuerdo con la prioridad de los mismos.

5. Conocer y coordinar las acciones atribuidas al Gobernador, planes generales de la
entidad, asuntos internos o administrativos de las Secretarias de Despacho y de los
funcionarios en general, acciones de tutela, derechos de peticion, actos
administrativos que deban presentarse a los entes correspondientes, e impulsar su
tramite una vez aprobado, objetado o para su publicacién, segun sea el caso.

6. Velar por el cumplimiento de las normas organicas de la entidad y de las demas
disposiciones que regulan los procedimientos y los tramites administrativos internos.

7. Adelantar dentro del desarrollo de las funciones propias de la entidad, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
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LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Disenar estrategias y mecanismos que permitan la organizacién de los asuntos,
acciones y eventos de la Administracién Central Departamental, en coordinacién con
los funcionarios competentes.

9. Adoptar sistemas o canales de informacion interinstitucionales, para la ejecucion y el
seguimiento de los planes y programas del sector.

10. Coordinar las actividades del Despacho del Gobernador con las demas dependencias
de la Administracion Central Departamental y con los Municipios que conforman el
bloque departamental.

11. Revisar, clasificar y controlar documentos, actos administrativos, datos o elementos
relacionados con asuntos de competencia del Despacho, pasarlo al Gobernador,
efectuar la correspondiente seleccién y distribucidon a los Asesores, Secretarios de
Despacho, o dependencias que les competan, proyectar las respuestas para su firma,
cuando sea de competencia del Despacho y efectuar seguimiento a los tramites que
de los mismos se derivan.

12. Planificar o asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités de caracter oficial,
actos que impliquen relaciones publicas con otros organismos y los demas en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertlnentes de acuerdo con las
directrices recibidas del superior inmediato.

13. Estudiar los asuntos, y elaborar los informes peridédicos y ocasionales que se le
presenten, y conceptuar sobre los mismos.

14. Coordinar las acciones inherentes con la ejecucion del programa de Protocolo.

15. Desempefar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefo, profesion del titular del cargo y
necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas.

Administracion publica, Financiera y del Recurso Humano.

Constitucion Politica, Leyes, Decretos del Gobierno, Ordenanzas.

Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial, Planes de Accién.

Directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios y
Organismos de Control.

Proyeccién de Actos Administrativos.

Normas Organicas sobre el funcionamiento, estructura y misién de la entidad.

8. Reglamento y normas internas de trabajo.

AP

No
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacion a resultados M Liderazgo
M  Orientacién al usuario y al M Planeacién
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M  Compromiso con la Personal
Organizacién M  Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nducleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo Profesional en Economia, |Treinta y Seis (36)
Administracion, Administracion, Contaduria, | meses de
Contaduria y Afines, | Comercio/Relaciones/Negocios/Finanzas experiencia

Ciencias Sociales y |Internacionales, Derecho y Afines, Ciencias |relacionada.
Humanas, Ingenieria, | Politicas, Psicologia, Sociologia, Trabajo

Arquitectura, Social, Ingenierias y Afines, Arquitecturas y
Urbanismo y Afines, |Afines. Licenciatura y Educacién, otros
Ciencias de la |Programas de las Ciencias de la Salud,

Educacion, Ciencias de |otros Programas de las Ciencias Naturales,
la  Salud, Ciencias |otros Programas de las Ciencias Sociales y
Naturales. Humanas.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 105
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
[ Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar, asistir, asesorar, coordinar y orientar los procesos, procedimientos, planes y
programas y actividades en materia de administracion publica en asistencia directa entre el
Despacho del Gobernador, los Secretarios de Despacho y la comunidad, para el
cumplimiento de los asuntos departamentales y politicas publicas atribuidos por la
Constitucién y las Leyes.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar y asistir al Gobernador en la formulacién y desarrollo de politicas publicas
dirigidas al logro de la misién, vision de la entidad, en el marco del Plan de Desarrollo.

2. Orientar de acuerdo con su area de especialidad, sobre los asuntos que se requieran,
teniendo en cuenta la normatividad y las leyes vigentes.

3. Brindar asesoria a las demas dependencias e implementar las directrices en materia
de administracién publica que sean emanadas del Despacho del Gobernador, para
garantizar la unidad administrativa en los procesos de toma de decisiones.

4. Coordinar la asistencia directa entre el Despacho del Gobernador, los Secretarios de
Despacho y la comunidad, en la atencién de necesidades y peticiones.

5. Apoyar y orientar al Despacho del Gobernador, y a las diferentes secretarias ylu
Oficinas del Ente Departamental, en el disefio y aplicacion de metodologias de trabajo
en su area de especializacion, que le sean consultadas.

6. Implementar mecanismos de respuesta agil y oportuna, de los asuntos, requerimientos
o peticiones que sean sometidos a consideracion del Despacho del Gobernador y
determinar su reparto a las Secretarias de Despacho competentes para que sea
ejecutado.

7. Atender los requerimientos de informacion por parte del publico de forma directa, o
remitiéndolo a los funcionarios competentes, tramitar respuestas a los derechos de
peticién interpuestos ante el ejecutivo departamental de acuerdo a los términos de la

13
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Garantizar una excelente atencién personalizada a los usuarios a fin de satisfacer sus
inquietudes acerca de sus derechos y obligaciones en materia de funcion publica.

9. Velar que 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.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en desarrollo de su
gestion, con la oportunidad y periodicidad requeridas, con base en los resultados y
observaciones contenidas en los documentos de trabajo.

11. Tramitar los asuntos del Despacho cuya competencia no esté asignada a otras

dependencias de la administracién departamental. Velar por la solucion a los asuntos
prioritarios.

12. Brindar apoyo en la formulacién de criterios generales, coordinacion y ejecucion de las
politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el Despacho del
Gobernador en materia de funcién publica.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el Gobernador, de acuerdo a la
naturaleza del cargo y las necesidades del servicio para el logro de la mision

institucional.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constituciéon Nacional
2. Administracion y Gestion Publica
3. Planeacion Estratégica y Sistema de Gestion de la Calidad
4. Planes de Desarrollo Institucional.
5. Normatividad del servicio publico.
6. Manejo de comunicacién organizacional.
7. Manejo de software de oficina e internet.
8. Conocimiento de metodologia de informes, formatos, guias y protocolos.
V1. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
COMUNES v NIVEL ASESOR
M  Orientacion a resultados M  Experticia Profesional
M Orientacion al usuario y al M  Conocimiento del entorno
ciudadano M  Construccion de la Relaciones
M  Transparencia M Iniciativa
M Compromiso con la
Organizacién
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo Profesional en |Treinta y Seis (36) meses

Administracion,
Ciencias Sociales
Humanas, Derecho.

y

Administracion Publica, Derecho,
areas de la administracion, areas
econdémicas,
comercio/Negocios/Relaciones.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la
Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas de la
Administracion o la  Gestion
Publica.

de experiencia relacionada.

6



Nl VidkIVA Vh WWELWVIVIDIMA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* * *

DECRETO NUMERO @75?@ DE 30 0CT 207 wooO-

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 105
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Once (11)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar, asistir y asesorar al Gobernador y a los Gerentes Publicos encargados de
direccionar y participar en el disefio de las politicas, directrices y procedimientos
relacionados con la atencién de los procesos en las areas de su competencia, para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asesorar, asistir y desarrollar todos los aspectos relacionados con la aplicacién de
politicas, ejecucion de programas de investigacion y procesamiento de informacion en
la Administraciéon Central Departamental del Magdalena.

2. Brindar asesoria y asistencia especializada en el area de su competencia para el
cumplimiento de la misién a cargo de las distintas dependencias de la Administracién
Central Departamental del Magdalena.

3. Asesorar al Gobernador y a los funcionarios del nivel directivo en el disefio y ejecucion
de las politicas, directrices y procedimientos, en términos de oportunidad, eficacia y
transparencia, de acuerdo con el area de su competencia.

4. Expedir los actos administrativos inherentes a sus funciones y desatar los recursos de
reposicion contra los mismos.

5. Proponer los cambios que se consideren pertinentes para el manejo eficiente de la
gestion administrativa de los distintos grupos internos de trabajo de la Administracion
Central Departamental del Magdalena. '

6. Unificar, administrar y controlar el archivo de actos administrativos que se generen en
la dependencia a su cargo, velando por su actualizacion, seguridad y conservacion.

7. Suministrar la informacion pertinente sobre los actos administrativos, politicas,
procesos y procedimientos adecuados a las distintas dependencias relacionadas con
el area de su competencia, por solicitud de las dependencias, usuarios, despachos
judiciales, abogados y organismos publicos de control y vigilancia.
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8. Adoptar, desarrollar e implantar los programas de control interno, que en materia de su
competencia se establezcan para la dependencia a su cargo.

9. Rendir los informes y preparar los estudios especiales que le sean solicitados sobre el
desarrollo de sus actividades por el superior inmediato.

10. Ejercer las funciones que le sean delegadas por el superior inmediato en el area de su
competencia, en los términos que sefiala la Ley, para el adecuado cumplimiento de las
funciones de la Administracion Central Departamental.

11. Estudiar los asuntos, informes periédicos y ocasionales que se le presenten, y
conceptuar sobre los mismos en el area de su competencia.

12. Elaborar los informes de las actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones.

13. Desempenar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la entidad y todas aquellas que le sean
asignadas por ley, reglamento, o el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo, el area del desemperfio, profesion del titular del cargo y necesidades del
servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Nacional

Administracién Publica

Gestidon Publica

Planeacién Estratégica

Sistema de Gestién de la Calidad
Planes de Desarrollo Institucional.
Normatividad publica.

comunicacion organizacional

. Manejo de software de oficina e internet
10 Conocimiento de metodologia de informes.
11. Formatos, guias y protocolos

CONOU A WN L

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v NIVEL ASESOR

M  Orientacion a resultados M  Experticia Profesional

M  Orientacion al usuario y al M Conocimiento del entorno
ciudadano M  Construcciéon de la Relaciones

M  Transparencia M Iniciativa

M Compromiso con la

Organizacién
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Economia, Titulo Profesional en Economia, |Treinta y Seis (36)
Administracion, Administracion, Contaduria, | meses de
Contaduria y Afines, | Comercio/Relaciones/Negocios/Finanzas experiencia
Ciencias Sociales vy |Internacionales, Derecho y Afines, Ciencias |relacionada.
Humanas, Ingenieria, |Politicas, Psicologia, Sociologia, Trabajo

Arquitectura, Social, Comunicacién  Social, otros

Urbanismo y Afines, |programas de las Ciencias Sociales Yy

Ciencias de la | Humanas, Ingenierias y Afines,

Educacién, Ciencias de
la Salud, Ciencias
Naturales, Educacion.

Arquitecturas y Afines, Licenciatura vy
Educacioén, Programas de las Ciencias de Ia
Salud, Programas de las Ciencias
Naturales.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO LIDER DE PROGRAMA
cODIGO 206
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Coordinar las politicas, programas y proyectos de infancia y adolescencia tendientes a la
proteccion de los nifios, niflas y adolescentes a quienes se les han vulnerado sus
derechos, aplicando las metodologias pertinentes, de conformidad con la Ley 1098 de
2006, asi como coordinar el funcionamiento del Centro de Empleo del Departamento del
Magdalena.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Disefar y participar en los programas y proyectos dirigidos a la proteccion integral de
los derechos de la infancia, la adolescencia y la juventud en el Departamento del
Magdalena.

2. Formular la politica publica departamental de infancia y adolescencia, asi como
coordinar la implementacion de la politica publica departamental de juventud y el plan
estratégico de desarrollo Juvenil en el Departamento del Magdalena.

3. Orientar y asistir a las entidades del orden departamental y municipal, en Ia
implementacién de las politicas de infancia y adolescencia, y en la formulacion y
evaluacién de los proyectos de desarrollo, asi como en la elaboracion e
implementacion de politicas municipales de juventud, planes municipales de juventud,
y en la creacion y fortalecimiento de los Consejos Municipales Juventud.

4. Coordinar con las entidades publicas y privadas del orden municipal, departamental,
nacional e internacional, la realizacién de planes, programas y proyectos de desarrollo
para la protecciéon integral de los derechos de la infancia, la adolescencia y la
poblacién juvenil del Departamento del Magdalena.

5. Difundir y promover en el Departamento los derechos de los nifios y adolescentes, asi
como los de los jévenes conforme a la Constitucion Politica de Colombia, a la Ley 198
de 2006 —Codigo de la Infancia y la Adolescencia, y a la normatividad vigente del nivel
nacional e internacional ratificada por Colombia.

6. Coordinar y ejecutar todo lo concerniente al Centro de Empleo del Departamento del
Magdalena.

19
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7. Promover la eleccion del Consejo Departamental de Juventud y otras formas de
participacion juvenil, asi como implementar, dirigir y coordinar el Sistema
Departamental de Juventud, conforme al articulo 18 de la Ley 375 de 1997.

8. Desarrollar estrategias comunicacionales integrales para la difusién, valoracién y
reconocimiento de la nifiez, la adolescencia y la juventud con participacion activa de
los diferentes municipios del Departamento del Magdalena.

9. Implementar procesos de evaluaciéon y seguimiento a las politicas y proyectos en
articulacion con los Municipios y gestionar recursos que posibiliten la ejecucién de las
politicas publicas de proteccién integral dirigida a la poblacién infante y adolescente
del Departamento del Magdalena.

10. Elaborar informes con los indicadores histéricos de la atencién que ha realizado el
Departamento del Magdalena a esta poblacién, con el fin de establecer metodologias
de atencién prioritaria.

11. Disefar los proyectos asignados al equipo de trabajo, de acuerdo con las necesidades
del area y mediante la aplicacion de normas y procedimientos vigentes que conduzcan
al cumplimiento de los objetivos del programa de infancia y adolescencia.

12. Administrar los recursos financieros, fisicos, técnicos y demas, de acuerdo con las
necesidades del plan de infancia y adolescencia, con el fin de facilitar la ejecucion del
mismo.

13. Gestionar los procesos de contratacion requeridos por los proyectos a su cargo,
llevando a cabo los tramites correspondientes y de acuerdo con la normatividad
vigente, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos respectivos.

14. Realizar las interventorias de los contratos que se le asignen, teniendo en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria y de acuerdo con la Ley vigente, para vigilar y
controlar el proceso contractual inherente a la implementaciéon de los programas de
infancia y adolescencia en el Departamento del Magdalena.

15. Coordinar las actividades de intermediacion laboral que adelanta la Agencia Publica de
Gestidon y Colocacién de Empleo del Magdalena, velando por el correcto desempefio
en la atencion del publico y los empleadores, el cumplimiento de su Reglamento
Interno de Operacién y el debido uso y aprovechamiento de la plataforma de la red de
empleo creada por el Gobierno Nacional.

16. Elaborar los informes de gestion y estadisticos que la Agencia Publica de Gestidn y
Colocacién de Empleo del Magdalena debe producir y enviarlos a la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo y la Oficina Asesora de
Planeacién del Departamento del Magdalena.

17. Implementar programas de socializacion para dar a conocer a la poblacion
magdalenense las actividades que desarrolla el Centro de Empleo del Magdalena.
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18. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion las estrategias de actualizacion y
mejoramiento de los servicios prestados por la Agencia Publica de Gestion y
Colocacion de Empleo del Magdalena, en el marco de los objetivos del Plan de
Desarrollo Departamental vigente.

19. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia, y Politicas publicas.
Metodologias de Investigacion y disefio de proyectos.
Funcién Publica, Cédigo y Ley de Infancia y Adolescencia.

Conocimientos basicos del desarrollo psicosocial de los nifios, nifas y
adolescentes.

Implementacién y funcionamiento de centros de empleo.
Normatividad en contratacién e interventoria, Manejo de sistemas de informacion.

U=

oo

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v. COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

BEE Q8

HEE B

i VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Economia, Titulo Profesional en Economia, |Veinticuatro (24)
Administracién, Administracion, Derecho, Sociologia, | meses de experiencia
Ciencias Sociales y |Psicologia, Trabajo Social, Otros Programas |relacionada.
Humanas, de las Ciencias Sociales y Humanas.
Derecho.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO LIDER DE PROYECTO
CODIGO 208
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. ]

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Formular la politica del Gobierno Departamental sobre vivienda de interés social y
equipamiento comunitario, para implementarla en los diferentes municipios del
Departamento del Magdalena; realizando el andlisis pertinente y aplicando metodologias
especificas segun la normatividad relacionada, con el fin de asegurar el cumplimiento de
los objetivos del programa de vivienda de interés social.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Formular la politica del Gobierno Departamental sobre vivienda de interés social y
equipamiento comunitario, para implementarla en los diferentes municipios del
Departamento del Magdalena.

2. Adoptar planes y programas de recopilacién, andlisis y divulgacién de investigaciones
técnicas y cientificas, en lo inherente a los temas de vivienda de interés social.

3. 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.

4. 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, integrada a los sistemas de informacién municipales.

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

6. Adoptar planes que contengan los criterios y propuestas, para la asignacién de
recursos de cofinanciacion, destinados a vivienda de interés social por parte del
Departamento del Magdalena.

7. Formular politicas de financiacién de vivienda de interés social, en todas sus
modalidades: vivienda nueva, vivienda usada, vivienda mejorada, mejoramiento barrial
y titularizacién de vivienda.
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8. Hacer que se propicie la destinacién 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 utilizacion de los instrumentos de reforma urbana
previstos en las leyes 09/89 y 388/97 y demas que las condicionen, modifiquen o
complementen, en articulacién con la Oficina Asesora de Planeacién Departamental y
la Gerencia de Proyectos.

9. Formular politicas departamentales, municipales y nacionales de desarrollo en materia
de vivienda de interés social y realizar su evaluacion y seguimiento, conjuntamente
con la Gerencia de Proyectos y las entidades que intervienen en el desarrollo urbano
departamental y municipal.

10. Adoptar planes y programas que conlleven a la elaboracién de un diagnéstico sobre
mejoramiento de vivienda y vivienda nueva para los sectores sociales tanto urbano
como rural en coordinacién con los municipios del Departamento del Magdalena.

11. Apoyar en la gestién ante 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.

12. Dirigir en coordinacion con los municipios y las demas entidades del orden Nacional y
Departamental, la elaboracion del diagnédstico sobre viviendas en zonas de alto riesgo,
para promover e implantar programas y proyectos de reubicacion y construccion de
vivienda para las personas que habitan en estos sitios.

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

14. Brindar el acompaiiamiento 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 construcciéon de
vivienda de interés social.

15. Formular politicas, para la creacion, organizacién y funcionamiento de los Bancos de
Tierras en los municipios del Departamento del Magdalena, con el fin de que los
programas de vivienda de interés social, estén enmarcados dentro de los planes de
ordenamiento territorial.

16. Estudiar y proponer mecanismos de negociacién y concertacion entre constructores,

entidades financieras y usuarios, a fin de que los créditos de vivienda se otorguen, con
base en analisis sobre especificidades de los beneficiarios Magdalenenses.
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17. Dirigir la formulacion de los planes, programas y proyectos de vivienda que debe
promocionar la Administracion Central Departamental del Magdalena y someterlos a
consideracién de las autoridades competentes.

18. Dirigir y controlar la ejecucion de los proyectos de vivienda y entorno.

19. Adoptar planes de cooperacion publica, comunitaria y privada para impulsar y
desarrollar la vivienda de interés social en el Magdalena y propender por la
consolidacién y dinamizacion del sistema departamental de vivienda de interés social.

20. Representar al Departamento del Magdalena en todo lo relativo a la politica de
vivienda.

21. Hacer que se convoque a las autoridades municipales, para concertar acciones a favor
de la promocién de la vivienda de interés social, asi como para que desarrollen los
instrumentos legales, técnicos, financieros, administrativos y de concertacion y
movilizacién social.

22. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Formulacién y evaluacién de proyectos.
2. Elaboracioén, aplicaciéon y seguimiento de indicadores.
3. Presupuesto — finanzas.
4. Metodologia de investigacion.
5. Legislacion en enajenacion de inmuebles.
6. Sistemas de informacién automatizados.
7. Normatividad sobre ordenamiento territorial, vivienda, contratacién e interventoria.
8. Normas sobre administracion de personal
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacioén a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la Creatividad e innovacién
Organizacién
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Conocimiento
Economia, Titulo Profesional en Economia, |Veinticuatro (24) meses de
Administracion, Administracién, Contaduria, |experiencia relacionada.
Contaduria, Ciencias | Derecho, Trabajo Social,
Sociales y Humanas, |Arquitectura, Ingenieria
Derecho, Ingenieria, | Administrativa, Ingenieria Civil,
Arquitectura, Ingenieria Industrial, Urbanismo.

Urbanismo y afines.
Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la
Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Formular, coordinar, supervisar y controlar planes, programas y proyectos de naturaleza
del area, de acuerdo a los procesos y procedimientos legalmente establecidos.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Manejar la documentacién y hacer seguimiento a las acreencias incorporadas al
acuerdo de restructuracion de pasivos de la Gobernacion del Magdalena.

2. Ejecutar lo pertinente al proyecto de seguimiento y actualizacién de los calculos
actuariales de las entidades territoriales de Colombia — PASIVOCOL.

3. Proyectar las constancias y las certificaciones, asi como realizar las actividades de
actualizacion de la base de datos e ingreso de las novedades y reportes al Software
PASIVOCOL, concernientes a la Planta de Cargos del Departamento del Magdalena.

4. Elaborar y presentar los informes a que haya lugar en relaciéon Software PASIVOCOL,
con el fin de que el Departamento del Magdalena consiga los célculos actuariales.

5. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion el flujo de informacién y estadisticas
requeridas para a participacion del Departamento del Magdalena en el SGP.

6. Participar, en coordinacién con la Oficina de Tesoreria, en la elaboracién del PAC de
ingresos de salud con base en sus recursos.

7. Colaborar con el area de contabilidad para la presentacién de informes a que haya
lugar en relacion con los recursos del Sector Salud.

8. Realizar las acciones que contribuyan a garantizar la eficiente administracion y
utilizacién de los recursos destinados a la salud, de conformidad con las competencias
establecidas por la ley para las entidades territoriales en el sector salud.

9. Proyectar los actos necesarios para la ejecucion presupuestal del fondo de salud, para
la aprobacién de la autoridad competente.
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10. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
fondo de salud, en coordinacién con la secretaria de hacienda, para su incorporacién
el presupuesto de la entidad.

11. Gestionar el pago oportuno y adecuado de las obligaciones que se hayan contraido
con cargo a los recursos del fondo de salud, debidamente autorizados en el
presupuesto y en el PAC.

12. Participar en la elaboraciéon de los informes financieros a los ministerios, contaduria
general de la nacién, a la entidad territorial respectiva, los organismos de control y a
los que sean solicitados por autoridad competente.

13. Apoyar la administracién de los excedentes de liquidez de recursos acordes a los
criterios de eficiencia y oportunidad establecidos en el decreto 1231 de 2002 y demas
normas reglamentarias.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funcion publica y directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
2. Sistema General de Participaciones (Ley 715/2000 y demas normas
reglamentarias), politicas publicas, normatividad SGP.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y
Transparencia Colaboracion
Compromiso con la Creatividad e innovacién
Organizacién

A HA
H BRA

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Economia, Titulo Profesional en Economia, Administracién, | Veinticuatro (24)
Administracion, Contaduria, Derecho, Ingenieria de Sistemas, | meses de
Contaduria y | Telematica y Afines, Ingenieria Industrial. experiencia
Afines, Ciencias relacionada.
Sociales y | Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
Humanas, reglamentados por la Ley.

Derecho,
Ingenierias. Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

N L
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Adelantar los estudios e investigaciones encaminados a la administracion, vigilancia y
control de la gestion tributaria del departamento del Magdalena y regular el régimen de
infracciones y sanciones de acuerdo con las directrices recibidas y lineamientos
nacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Planear, programar, organizar, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas en
la dependencia en gestién tributaria, determinacion, liquidacién y fiscalizacion de los
tributos del Departamento del Magdalena, impuestos, estudios fiscales, cobros
persuasivos, coactivos y ejecuciones fiscales, para asegurar el cumplimiento de las
metas establecidas y el cabal desarrollo de las actividades programadas.

2. Disefar y ejecutar politicas en materia tributaria, de recaudos de rentas o impuestos
en la Administracién Central Departamental y aplicar mecanismos y procedimientos
eficientes acordes con la normatividad vigente, para el fortalecimiento fiscal de la
entidad territorial, de acuerdo con los lineamientos, directrices y normas legales
vigentes establecidas.

3. Coordinar la elaboracion, revision y clasificacion de los documentos financieros
propios del area, utilizando herramientas tecnologicas de informacién y computacion,
garantizando la exactitud y veracidad de los mismos.

4. Coordinar la liquidacién de los impuestos, tasas y contribuciones y demas ingresos
contenidos en el Presupuesto, como hecho generador, base gravable y tarifas
establecidas en el Estatuto de Rentas del Departamento del Magdalena.

5. Planear y controlar, en coordinacion con el Secretario de Hacienda, las actividades
relacionadas con la programacién, vigilancia, control y seguimiento de los procesos de
recaudos, determinacién, liquidacién y fiscalizacion de impuestos o tributos

\= 24

departamentales, estudios fiscales, cobros persuasivos y coactivos, de acuerdo con
los procedimientos institucionales y normativos establecidos.
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6. Disefiar procedimientos que contrarresten las conductas evasoras de los
contribuyentes de acuerdo con las normas legales vigentes.

7. Programar las inspecciones y visitas tributarias y contables pertinentes, acorde con los
lineamientos y procedimientos de ley.

8. Coordinar con el Secretario de Hacienda, los profesionales especializados
competentes y la Fiduciaria a cargo del manejo de Ingresos, la debida aplicacién de
las rentas.

9. Calcular los ingresos tributarios para la proyeccion del Presupuesto Anual de
Presupuesto y elaborar, en coordinacién con el Secretario de Hacienda, Oficina
Asesora de Planeacion y demas dependencias competentes.

10. Programar las inspecciones, operativos de control con las autoridades competentes
que conforman el comité de Rentas y funcionarios de la dependencia, acorde con los
lineamientos y procedimientos de ley.

11. Coordinar y supervisar los procesos de automatizacion de la informacién, tendientes a
facilitar la evaluacioén, seguimiento y control de los procesos.

12. Mantener actualizada la informacion y entregar los informes requeridos por la
Superintendencia Nacional de Salud, a través de la pagina web, a los entes de control
que lo requieran.

13. Ejercer vigilancia y control sobre concesiones, contratos de intercambio de licores y
convenios con las distintas empresas instaladas en el Departamento.

14. Realizar auditorias, confirmar cuentas y verificar el ingreso por productos extranjeros y
a Infoconsumos por productos nacionales de acuerdo con las directrices establecidas,
emitir el boletin de caja sobre ingresos y recaudos del dia anterior y remitir copia al
superior inmediato para su conocimiento y fines pertinentes.

15. Disefiar procedimientos que contrarresten las conductas evasoras de los
contribuyentes para hacer efectivos los recaudos de los impuestos adeudados al ente
territorial y hacer efectivas las certificaciones por el cumplimiento de las obligaciones
legales de los contribuyentes.

16. Aplicar los sistemas de control que garanticen la debida practica del Cédigo de Rentas
Departamental en los procesos de determinacion, facturacién, cobro y recaudos de los
impuestos, gravamenes, sanciones, tasas, multas e intereses de competencia de la
entidad territorial e implementar el sistema de régimen y Sanciones.

17. Coordinar con la DIAN, Camaras de Comercio e instituciones financieras y similares, el
cruce y verificacién de informacién para la determinacion de la base gravable de
impuestos en los casos que precisen tales procedimientos.
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18. Hacer llegar al Secretario de Hacienda los informes de gestiéon y novedades relativas a
los contribuyentes y a la tasacion de los impuestos para un mejor control de los
ingresos.

19. Presentar informes oportunos y veraces al superior inmediato, con destino a los entes
de control o cualquier otra instancia gubernativa que lo solicite sobre las actividades
desarrolladas en el ejercicio de las funciones a su cargo.

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

21. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en materia de rentas.
2. Conocimientos basicos en administracion de Sistemas
3. Presupuesto Departamental y Contabilidad Publica.
4. Gestion de Tributos y Cobro Coactivo
5. Normas legales vigentes de orden financiero y Plan de Rentas.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracion
M  Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion M  Liderazgo de Grupos de Trabajo
M  Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo  Profesional en  Economia, |Veinticuatro (24)
Administracion, Administracién, Contaduria, | meses de experiencia

Contaduria y afines, | Comercio/Negocios/Relaciones/Finanzas |relacionada.
Ciencias Sociales vy |Derecho, Ingenierias y Afines.
Humanas, Derecho,
Ingenierias y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Oficiar como enlace entre la Secretaria del Interior, las alcaldias y la poblacién de los
diferentes municipios del Departamento del Magdalena; asistir, apoyar y coordinar en el
desarrollo y la determinaciéon de las politicas, objetivos metas relacionadas con el
desarrollo social y la participacién comunitaria en el Departamento del Magdalena.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar los canales de comunicacion entre la Secretaria del Interior, las alcaldias y
la comunidad de los municipios del magdalena, con la finalidad de propender por el

mejoramiento de la calidad de vida de los diferentes sectores poblacionales de los
municipios.

2. Dirigir y coordinar las politicas que adopte la Administracién en materia de desarrollo
social y participacién comunitaria y la atencién a los Municipios.

3. Orientar y coordinar los planes y programas de atencién integral de las necesidades
basicas de las comunidades que habitan en los municipios del departamento del
Magdalena, las cuales son adoptadas por el Despacho del Gobernador.

4. Coordinar y concertar con los Gobiernos Nacional y Departamental y con las demas
instituciones de caracter publico y privado, la articulacion de planes, programas y
proyectos orientados a propiciar y fortalecer el desarrollo social y la participacion
comunitaria en el Departamento del Magdalena.

5. Asesorar y asistir a las comunidades de los municipios del Departamento del
Magdalena en el fortalecimiento de la capacidad de gestiéon ciudadana y comunitaria,
desarrollo social y solucién de necesidades basicas insatisfechas.

6. Promover la creacidén de espacios de negociaciéon y concertacion con organizaciones

de la sociedad civil para que participen en la cogestion de programas y proyectos que
permitan mejorar su calidad de vida.
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10.

11.

12.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Asistir a la Secretaria del Interior en el desarrollo y determinacion de politicas,
objetivos metas relacionadas con el desarrollo social y la participacion comunitaria en
el Departamento del Magdalena.

Establecer los canales y sistemas de comunicacion que faciliten la formulacion, los
planes, los programas y los proyectos en materia de desarrollo social, articulados con
el Plan de Desarrollo del Departamento del Magdalena en beneficio de la poblacion
magdalenense.

Promover por la oportuna atencién y el servicio a la comunidad que se adelanta por
parte del Despacho del Gobernador del Departamento del Magdalena.

Organizar y participar en los diferentes consejos y comités de atencién comunitaria en
el Departamento del Magdalena y demas de conformidad a acuerdos, Decretos y
Resoluciones, en donde participe el Gobernador.

Presentar a la Secretaria del Interior los informes que le sean requeridos sobre las
actividades propias de la atencion a los alcaldes y municipios en general.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOOUHAWNE

Constitucién Politica de Colombia

Elaboracion de planes de contingencia y planes estratégicos de informacion.
Atencién al publico.

Planeacién operativa y estratégica.

Desarrollo organizacional.

Disefio de proyectos.

Sistemas de informacién automatizados.

Normatividad sobre ordenamiento territorial, canales de comunicacion.
Normatividad en contratacién e interventoria.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
Organizacién

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

B8 A~
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo  Profesional en  Economia, |Veinticuatro (24) meses
Administracién, Administracioén, Contaduria, |de experiencia
Contaduria, Ciencias | Comercio/Finanzas/Negocios, Derecho, |relacionada.
Sociales y Humanas, |Ingenieria Industrial, Sociologia,

Derecho, Ingenieria. Psicologia, Trabajo Social.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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NREFUVUDLIVA VUL LULUNDIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* % *

DECRETO NUMERO %379 DE 30 0ct 20"4 '1;020 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO : 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

l Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar en la programacién, ejecucién y evaluacién de actividades orientadas a la gestion
financiera efectuada por la Administracién Central Departamental del Magdalena, a fin de
cumplir con su mision institucional.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar la politica financiera del departamento, de acuerdo con las directrices

impartidas por el gobernador y coordinar las acciones con la Nacion y las
administraciones locales.

2. Orientar y promover estudios que permitan evaluar el comportamiento econémico y
fiscal de las rentas departamentales, del sector central y descentralizado.

3. Adelantar, en armonia con otras dependencias de la Administracién Central
Departamental, las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos adoptado, en materia financiera, contable y fiscal.

4. Adelantar estudios sobre los impuestos, tasas, contribuciones y gravamenes a favor
del departamento, con miras a optimizar los mecanismos de liquidacién y recaudo,
para garantizar la exacta recaudacion de las rentas departamentales y las que sean
objeto de transferencia por parte de la Nacion.

5. Aplicar las normas establecidas para la administracion, control y determinacién de los
impuestos y rentas departamentales.

6. Apoyar en la elaboracion de estudios sobre evasion y elusion fiscal en el
Departamento, proponiendo las medidas correctivas que estime pertinentes.

7. Colaborar en la preparacién de la cuenta general que debe rendir el Gobernador a la
Contraloria Departamental, en los términos y plazos establecidos por ésta.

8. Garantizar la asesoria permanente a los municipios y entidades descentralizadas del
orden departamental en la adopcién de las normas y criterios establecidos por la
Contaduria General de la Nacion.
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NENUDLIVA VL WVLRLWVITIWZIMA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

GOBERNACION |
30 0CT 2007 100 -2

DECRETO NUMERO % 3 DE
POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

10.

1.

12.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Brindar asistencia técnica a las distintas dependencias de la Gobernacién y municipios
del Departamento en materia econémica, financiera y presupuestal.

Estudiar la situacién econémica y financiera del Departamento, evaluar y analizar sus
necesidades especialmente en materia de inversion publica, buscar su financiamiento
y proponer las soluciones y recomendaciones que estime pertinentes.

Coordinar la rendicién de informes a los entes de control, usuarios y demas personas
naturales o juridicas que lo requieran y presentar informes periédicos al Gobernador y
al Secretario de Hacienda de las actividades realizadas.

Desempefiar las demas funciones aginadas por la autoridad competente de acuerdo
con la naturaleza del cargo y necesidades del servicio para el logro de la misién
institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ARUE R AN

Estados financieros y procedimientos contables.
Manejo de créditos y normas y politicas presupuestales.
Movimientos bancarios.

Finanzas publicas territoriales.

Politicas publicas del orden financiero.

Normas de Contratacion Estatal.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracion
M  Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo Profesional en Economia, Administracién |Veinticuatro  (24)
Administracion, Publica, Administracion, Contaduria, | meses de
Contaduria y | Finanzas/Comercio/Negocios/Relaciones. experiencia
Afines. relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

NEFMVDLIVA VL WWULVVIRIM

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* k %

DECRETO NUMERO @\’J—g-# DE 30 OCT 200 riﬁﬂ-:vi*

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Formular, coordinar, supervisar y controlar planes, programas y proyectos de naturaleza
del area, de acuerdo a los procesos y procedimientos legalmente establecidos, con el fin
de dar cumplimiento a la labor misional de la Gobernacién del Magdalena.

-

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1.

Coordinar el grupo de técnicos de Enfermedades Trasmitidas por Vectores.
Planificar las acciones del grupo de Enfermedades Trasmitidas por Vectores ETV.

Consolidar la Informacién de Control de Vectores y, participar en los Comités de
vigilancia epidemiolégica (COVE) y unidades de analisis.

Participar en las reuniones del grupo de Enfermedades Trasmitidas por Vectores ETV
y planificar y gestionar de insumos criticos para control de Enfermedades Trasmitidas
por Vectores ETV.

Gestionar de mantenimiento de equipos y vehiculos para realizar, y prestar asistencia
técnica y asesoria a los municipios del Departamento del Magdalena como referente
de control de vectores.

Participar en las evaluaciones programadas por el ministerio de salud y proteccién
social, y servir de articulacion intra e intersectorial para lograr la implementacion de la
Estrategia de Gestion Integrada.

Concretar la agenda de implementacion de la EGI y realizar acciones de gestion para
el desarrollo de los mapas vectoriales y coordinar la planificacion del plan de accién
anual para el desarrollo del EGI.

Apoyar al superior inmediato en la elaboracion de los informes que le sean solicitados
al Departamento del Magdalena, por los organismos de control y fiscalizacion.




NEONVDLIVA VUL VCWWULUNIDIM

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* k %

DECRETO NUMERO_ (29 - 37 DE 30 0CT 207 100-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Brindar asistencia técnica en los municipios del Departamento del Magdalena, en los
casos en los que le sea solicitado por el superior inmediato, y que guarden
competencia con su area de desempeio.

10. Propiciar el ambiente laboral del equipo de trabajo, para garantizar la alcanzar las

metas y los planes trazados por la Administracion Central Departamental del
Magdalena.

11. Promover por la oportuna atencién y el servicio a la comunidad que se adelanta por
parte del Despacho del Gobernador del Departamento del Magdalena.

12. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
dependencia y con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de residuos solidos
2. Manejo de Aguas
3. Normatividad vigente sobre salud publica
4. Politicas publicas sobre salud publica
5. Saneamiento Basico.
6. Manejo de sistemas de informacién
V1. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientaciéon al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion M  Liderazgo de Grupos de Trabajo
M  Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Ingenieria. Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, |Veinticuatro (24)
Sanitaria y Afines meses de experiencia
relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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NREFVDLIVA VL LCULVNIDIMA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* % %

DECRETO NUMERO 6153?@ oe 30 0CT 2017, 100 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
r Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR J

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Formular, coordinar, supervisar y controlar planes, programas y proyectos de naturaleza
del area, de acuerdo a los procesos y procedimientos legalmente establecidos, con el fin
de dar cumplimiento a la fabor misional de la Gobernacién del Magdalena.

L IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Implementar politicas, planes, proyectos, estrategias e intervenciones en Gestion en
salud publica.

2. Integracién, coordinar y articular las competencias, responsabilidades y funciones en
salud publica de los actores en el ambito nacional, territorial tanto departamental como
municipal e institucional, publico, privado y comunitario.

3. Elaborar planes de Gestion en salud publica de acuerdo con los lineamientos, politicas
y planes del nivel central e implementar el sistema de evaluaciéon de gestiéon y de
resultados en salud y bienestar en el Departamento.

4. Realizar Evaluacion del impacto de las politicas y estrategias formuladas para atender
las prioridades de Salud Publica, en el Departamento

5. Realizar actividades de inspeccion, vigilancia y control de los planes de salud publica
en los diferentes actores del sistema general de seguridad social en salud y utilizar las
herramientas informaticas necesarias para la organizacion de procesos.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de las metas de las intervenciones individuales y
colectivas de los actores del SGSSS.

7. Coordinar, con todos los sectores y participacion social, las acciones en el ambito
departamental.

8. Brindar asistencia técnica a los actores del SGSSS y participar en la construccion del
plan de salud territorial.




NETUPLIVA VL WJULVIVIDIMA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* k&

DECRETO NUMERO 0\/3:3‘79 oe_3 0 OCT 20 .1'0'0 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Promover por la oportuna atencion y el servicio a la comunidad que se adelanta por
parte del Despacho del Gobernador del Departamento del Magdalena.

10. Apoyar al superior inmediato en la elaboracién de los informes que le sean solicitados
al departamento del magdalena, por parte de los organismos de control y fiscalizacion.

11. Utilizar los datos del campo de las ciencias de la salud para consolidad la construccion
del plan de salud territorial y articular los procesos de planeacion, seguimiento y
evaluacion de las competencias de salud publica individuales y colectivas y los
mecanismos de control de la gestiéon con calidad, y el seguimiento para el logro de las
metas definidas en el Plan de Salud Territorial

12. Las demas funciones que asigne su superior inmediato segun las necesidades, de
conformidad con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia

. Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
. Politicas Publicas en Salud Publica.

. Normas, Guias, Protocolos

. Manejo de herramientas informaticas.

UuhWN =

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo

M  Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y

M  Transparencia Colaboracién

M Compromiso con la Creatividad e innovacion
Organizacion M Liderazgo de Grupos de Trabajo

M  Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Ciencias de la Salud. | Titulo Profesional en Medicina, Enfermeria, |Veinticuatro (24)

Salud Publica, Fisioterapeuta, otros programas | meses de
de las Areas de la Salud. experiencia
relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas de la Salud.
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NREFUVUDLIVA VE VWULVNIDIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* * *

DECRETO NUMERO %3‘76 DE 30 0CT 207 100-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Formular, coordinar, supervisar y controlar planes, programas y proyectos de naturaleza
del area, de acuerdo a los procesos y procedimientos legalmente establecidos, con el fin
de dar cumplimiento a la labor misional de la Gobernacion del Magdalena.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Contribuir en la atencién adecuada y oportuna de los pacientes que requieren atencion
de situaciones de urgencia.

2. Procurar dar una respuesta eficiente y coordinada en situaciones de emergencia o
desastre, con las entidades del sector salud que hacen parte del Sistema Nacional
para la Gestién del riesgo, incluidos los organismos de socorro.

3. Informar, orientar y asesorar a los integrantes del Sistema General de Seguridad
Social en Salud y a la comunidad en general, sobre la regulacion de las urgencias y
sobre la prevencion, preparacion y atencion de las emergencias y los desastres.

4. Propender por el uso ordenado y racional de los servicios de urgencias del
Departamento

5. Recibir y organizar la informacién que sobre situaciones de urgencia, emergencia y/o
desastre se presenten en la zona de influencia del CRUE vy realizar las acciones de
respuesta que correspondan

6. Mantener un registro diario de los casos reportados y atendidos por el CRUE.

7. Elaborar y enviar los reportes que solicite el Ministerio de Salud a través de su Centro
Nacional de Comunicaciones, relacionados con la atencion de urgencias, emergencias
y desastres en su jurisdiccion.

8. Organizar y coordinar la Red de Comunicaciones en Salud, para la atencidon de
urgencias, emergencias y desastres, en el territorio Departamental.
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NEFVDLIVA VE VWULWVNIDIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

GOBERNACION ,
30 0CT 207 100-2

* * *

DECRETO NUMERO (29 3’74 DE

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Coordinar con los CRUE de otros departamentos, distritos o municipios, las acciones
de preparacion y respuesta para garantizar la atencion en salud de situaciones de
urgencias, emergencias y desastres.

10. Garantizar la articulaciéon y coordinacién con los servicios de atencion prehospitalaria
en los sitios en que preste este tipo de servicios.

11. Brindar informacion y asesoria a la red de prestadores de servicios de salud sobre
emergencias toxicologicas, disponibilidad de antidotos y bancos de sangre.

12. Apoyar la gestion de la direccion territorial de salud en programas como red de
trasplantes, atencion de pacientes electivos, informacion de personas desaparecidas,
misién médica, entre otros.

13. Coordinar la disposicion de los recursos de los centros de reserva del sector salud
para la atencion de casos de urgencia, emergencia o desastre.

14. Mantener coordinacion permanente con los Comités Locales y Regionales de Gestion
del Riesgo.

15. Activar los planes de emergencia o contingencia del sector y difundir declaratorias de
alerta hospitalaria.

16. Recibir la informacion y definir el prestador a donde deben remitirse los pacientes, en
los casos de atencion inicial de urgencias y autorizacion adicional que impliquen la
remision a otro prestador y no se obtenga respuesta por parte de la entidad
responsable del pago, el prestador de servicios de salud.

17. Apoyar la gestion de la direccion territorial de salud en programas como red de
trasplantes, atenciéon de pacientes electivos, informaciéon de personas desaparecidas,
mision médica, entre otros.

18. Coordinar la disposicién de los recursos de los centros de reserva del sector salud
para la atencion de casos de urgencia, emergencia o desastre.

19. Mantener coordinacidon permanente con los Comités Locales y Regionales de
Desastres.

20. Activar los planes de emergencia o contingencia del sector y difundir declaratorias de
alerta hospitalaria.

21. Recibir la informacién y definir el prestador a donde deben remitirse los pacientes, en
los casos de atencidn inicial de urgencias y autorizaciéon adicional que impliquen la
remision a otro prestador y no se obtenga respuesta por parte de la entidad
responsable del pago, el prestador de servicios de salud.
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DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* % *

DECRETO NUMERO_ I - \3‘79 oe 30 0CT 200 9100-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

22. Gestionar programas y proyectos relacionados con urgencias y emergencias y
desastres

23. Brindar la informacién requerida para el direccionamiento y organizacion de los
servicios de salud de la red publica de prestacion de servicios de salud del
departamento.

24. Promover espacios de entre sectores y entre instituciones para el desarrollo del plan
estratégico del CRUE.

25. Realizar y presentar los informes requeridos por la Secretaria Seccional de Salud
Departamental, entidades hospitalarias, Ministerio de Salud y demas entidades de
control.

26. Las demas funciones directamente relacionadas con el centro regulador de urgencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Reglamentacion del Sistema General de Seguridad Socia, Emergencias y Desastre
Manejo Clinico de Urgencias, protocolos médicos.

Politicas publicas.

Directrices y normas del ministerio de la proteccion social.

Presentacion de informes, proyeccion de actos administrativos

ounhwnE

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y
Transparencia Colaboracién

Compromiso con la Creatividad e innovacion
Organizacion Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

HE HAE

HEE RHAA

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Ciencias de la |Titulo Profesional en Medicina, Enfermeria, | Veinticuatro (24)
Salud. Otros Programas de las Ciencias de la salud. | meses de
experiencia
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos |relacionada.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas de la Salud.

reglamentados por la Ley.
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DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION
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DECRETO NUMERO Mé?é) DE 300CT20m 100-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Garantizar la plena aplicacién de los principios legales en las licitaciones y contratos que
requiera el Sector Salud de la Administracién Central Departamental y ejecutar las
acciones pertinentes para el cumplimiento de los mismos, manteniendo la informacion e

informando al Area Juridica de la Secretaria Seccional de Salud en los temas de su
competencia.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Responder y llevar hasta su terminacién las acciones de tutela en las cuales se vincula
a la Secretaria Seccional de Salud.

2. Iniciar y llevar hasta su terminacion los procesos sancionatorios por incumplimiento en
los estandares de habilitacion de los prestadores publicos y privados del
departamento.

3. Iniciar y llevar hasta su terminacion los procesos sancionatorios por incumplimiento en
las condiciones sanitarias, ley 9 de 1979.

4. Emitir conceptos juridicos a solicitud del Secretario Seccional de Salud a los actores
del sistema de salud y particulares que lo soliciten relacionados con la normatividad de
salud.

5. Adelantar las indagaciones Preliminares por fallas en los servicios de salud de oficio, a
peticién de parte o por delegacién de la superintendencia Nacional de salud.

6. Adelantar indagaciones preliminares por incumplimiento en las normas de salud
cuando la superintendencia asi lo solicite.

7. Responder todos los requerimientos que las autoridades judiciales y de control le
hagan a la Secretaria Seccional de Salud.

) 6

8. Proyectar los actos administrativos que emanen de la Secretaria Seccional de Salud.
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NREFVUDLIVA VUL VULUVUNIDIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* K K

bEcRETO NUMERD 25 3F oe 30 0CT 201 100 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Dar respuesta a los derechos de peticion que le hagan a la Secretaria Seccional de
Salud.

10. Apoyar en materia juridica a todas las areas de la secretaria Seccional de Salud y las
demas que le sean asignadas en materia juridica por su superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacién, Administraciéon, Derecho Publico.
2. Caddigo contencioso administrativo.
3. Formatos, documentos, informes y protocolos.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo

M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M Trabajo en Equipo y

M Transparencia Colaboracién

M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacién M Liderazgo de Grupos de Trabajo

M  Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Ciencias Sociales vy |Titulo Profesional en Derecho. Veinticuatro (24) meses de
Humanas, Derecho. experiencia relacionada.

Tarjeta Profesional.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Coordinar, supervisar, los programas y proyectos segun la naturaleza del area de la salud
publica, ambiente, vigilancia y laboratorio para dar el cumplimiento a los procesos y
procedimientos establecidos en el marco normativo que apunten al logro misional de
competencia del sector salud.

l IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar y realizar seguimiento a las acciones relacionadas con la salud publica del
Departamento del Magdalena.

2. participar en los procesos de asesoria, asistencia técnica, vigilancia en la formulacion,
ejecucion, y vigilancia de salud publica.

3. Realizar seguimiento y monitoreo a planes, programas y proyectos formulados por los
actores SGSSS.

4. Velar por que la politica departamental en materia de promocién y prevencion
vigilancia en salud publica y control de factores de riesgo asociados al comportamiento
humano y ambiental se ejecuten de acuerdo al mar normativo.

5. Participar en la formulacién y adopcion de los planes y programas de salud publica en
asesoria segun normatividad vigente.

6. Articular procesos de planeacion, seguimiento y evaluaciones de las competencias en
salud publica.

7. Utilizar los datos de campo para la construccion del plan territorial de salud.
8. Cumplir en forma oportuna y veraz con la informaciéon requerida por las demas

dependencias, superior inmediato y los entes de control con la periodicidad
establecida.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas en salud ocupacional
2. Informatica Basica
3. Metodologia de formulacion de proyectos. _
4. Normatividad vigente reguladora del sistema de seguridad social en salud.
5. Politicas publicas del sector salud.
6. Medicina laboral
7. Relaciones Laborales
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v" COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M Trabajo en Equipo y
Transparencia Colaboracion
M Compromiso con la M  Creatividad e innovacion
Organizacién Liderazgo de Grupos de Trabajo
M  Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Ciencias de la Salud, |Titulo Profesional en Enfermeria, |Veinticuatro (24) meses de
Ciencias Sociales vy |Fisioterapeuta, Nutricionista, Otros |experiencia relacionada.
Humanas, Ingenieria. Programas de las Ciencias de la
Salud, Trabajo Social, Psicologia,
Ingenieria Industrial.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la
Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Analizar la informacién sobre el comportamiento de la salud en el departamento y con base
en ella realizar, dirigir y coordinar con las demas dependencias y entidades la formulacién
y evaluacion de los proyectos, planes y programas del sector salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en el proceso de gestion y evaluacion del Plan de Desarrolio del
Departamento, especificamente en los componentes concernientes al sector salud.

2. Apoyar el proceso de elaboracion, gestion y evaluacion del Plan Decenal de Salud
Publica. :

3. Coordinar la elaboracién y seguimiento del Plan Accién de la Secretaria Seccional de
Salud y gestionar programas y proyectos del sector salud ante el nuevo Sistema
General de Regalias, asi como ante diferentes organismos, publicos, privados y de
cooperacion internacional.

4. Apoyar el proceso de implementacion de un Sistema Integrado de Informacion en
Salud y coordinar, en el marco de una estrategia de asistencia técnica, todas las
asesorias, acompafiamientos y asistencias dirigidas a los municipios, desde cada una
de las areas que conforman la Secretaria de Salud.

5. Apoyar el proceso de evaluacion de la gestion y resultados de los planes, programas y
proyectos que adelanta la Secretaria de Salud.

6. Elaborar los informes que sean requeridos por parte de la Secretaria de Salud y
coordinar la formulacién elaboracién, ejecucion, y el seguimiento al cumplimiento de
las metas plasmadas en los planes sectoriales y planes de accién de la entidad.

7. Coordinar y acompaniar la gestion de recursos de cooperaciéon técnica internacional

T

para financiar proyectos estratégicos, en apoyo a la gestion de la secretaria y hacer
seguimiento y evaluacién de los mismos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Asesorar, apoyar e impulsar proyectos estratégicos de la secretaria, que seran
financiados con los recursos del Sistema General de Regalias.

9. Asesorar y realizar seguimiento a los proyectos de inversion, coordinado y reportando
la informacién requerida por el sistema de seguimiento a los proyectos de inversién
(SSEPI), de manera oportuna, con apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion.

10. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas dictadas por la nacién para la
construccion de obras civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral de las
instituciones prestadoras de servicios de salud y de los centros de bienestar de
ancianos.

11. Prestar asesoria, supervision y asistencia en la ejecuciéon y/o mantenimiento de los
proyectos de obras de infraestructura en las instituciones prestadoras de servicios de
salud y del sector en el Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Informatica Basica
Metodologia de formulacién de proyectos.
Normatividad vigente reguladora del sistema de seguridad social en salud.
Politicas publicas del sector salud.

hwn -~

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v. COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

BE AQ

HEE JHAA

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo Profesional en Economia, Administracion, |Veinticuatro  (24)
Administracién, Contaduria, Comercio/Negocios/Relaciones. meses de
Contaduria y experiencia
Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos |relacionada.
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Un (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar y hacer seguimiento a los procesos de registros profesionales y asignacion de
plazas para realizar el servicio social obligatorio en el Departamento del Magdalena.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Recepcionar y revisar las tarjetas profesionales enviadas por el Ministerio de la
Proteccién Social.

2. Enviar al Ministerio de la Proteccidon Social la confirmacién de recibido de las tarjetas
profesionales.

3. Revisar los soportes de las solicitudes de tarjetas profesionales para enviar al
ministerio y revisar el oficio remisorio de las solicitudes de tarjetas profesionales al
Ministerio de la Proteccién Social.

4. Brindar asesoria a los interesados sobre la expedicién de los registros de autorizacion
y de inscripcién, y de las tarjetas profesionales de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente para cada profesion.

5. Brindar informacién sobre los sorteos de plazas para el servicio social obligatorio y
para los programas de formacion para el trabajo y desarrollo humano.

6. Organizar los sorteos de plazas del servicio social obligatorio para los profesionales de
enfermeria, odontologia, bacteriologia, Medicina.

7. Planear y realizar la induccién a los profesionales en el servicio social obligatorio.
8. Verificar la legalidad de las instituciones como requisitos para expedir los registros.

Apoyar al superior inmediato en la elaboracién de los informes que le sean solicitados

a la Administracién Central Departamental del Magdalena, por los organismos de
control y fiscalizacion.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica Basica
2. Metodologia de formulacion de proyectos.
3. Normatividad vigente reguladora del sistema de seguridad social en salud.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo

M  Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y

M  Transparencia Colaboracion

M  Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizaciéon M Liderazgo de Grupos de Trabajo

M  Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo Profesional en Economia, |Veinticuatro (24) meses de
Administracién, Medicina, Enfermeria, Bacteriologia, | experiencia relacionada.

Ciencias de la Salud, |Otros Programas de las Ciencias de
Ciencias Sociales vy |la Salud, Administracién, Psicologia,
Humanas. Trabajo Social, Derecho.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar, supervisar, y hacer seguimiento a los programas y protocolos de la red
hospitalaria y los proyectos de naturaleza del area, y brindar asistencia técnica de acuerdo
a los procesos y procedimientos legalmente establecidos, en los 29 municipios del
Departamento del Magdalena, con el fin de dar cumplimiento a la labor misional del Ente
Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Fortalecer el seguimiento de las acciones de Inspeccién, Vigilancia y Control (IVC) de
la Red publica.

2. Realizar seguimiento a los programas de reorganizaciéon y modernizacion de la red
publica.

3. Garantizar los indicadores de calidad, oportunidad y accesibilidad de la Red publica.

4. Implementar programas, planes y proyectos para el mejoramiento de la Red
Hospitalaria.

5. Participar en el analisis de produccién de la red hospitalaria.
6. Realizar el andlisis de la capacidad instalada de la red hospitalaria y su sostenibilidad.
7. Establecer planes de mejoramiento de la red hospitalaria.

8. Realizar seguimiento en el cumplimiento de la adherencia de las normas técnicas, las
guias de atencién y los protocolos de la red hospitalaria.

9. Supervisar periédicamente la optima prestacion de los servicios por parte de la Red
hospitalaria del departamento.

10. Participar en la asistencia técnica a la red hospitalaria de los 29 municipios del
Departamento del Magdalena.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

11. Desarrollar actividades que conduzcan a fortalecer los sistemas de informacion de la
red publica hospitalaria.

12. Servir de enlace entre la red publica hospitalaria y su superior inmediato, a fin de
garantizar el control por parte del ente departamental. ,

13. Apoyar al superior inmediato en la elaboracién de los informes que le sean solicitados
a la Administracion Central Departamental del Magdalena, por los organismos de
control y fiscalizacion.

14.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en materia de salud publica.
2. Elaboracion, evaluacion y seguimiento de proyectos de salud publica.
3. Normatividad vigente sobre salud publica.
4. Planes de Desarrollo institucional, normas expedidas.
5. Gerencia y Administracién en Salud Publica Hospitalaria.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v. COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacién
Organizacién M Liderazgo de Grupos de Trabajo
M Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Ciencias de la |Titulo Profesional en Medicina, Enfermeria, Otros |Veinticuatro (24)
Salud. Programas de las Ciencias de la Salud. meses de
experiencia
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos |relacionada.
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de especializacién

L 4

en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias de la dependencia en
relacién con la implementacién y el mantenimiento de los modelos de gestién de la calidad
en el Laboratorio de la Secretaria Seccional de Salud Departamental, de acuerdo con la
normatividad y los lineamientos institucionales.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar el area de Laboratorio de la Secretaria Seccional de Salud Departamental, en
la formulacién y el desarrollo de planes, programas, proyectos, medidas, y
procedimientos relacionados con la implementacién y mantenimiento de modelos de
gestion de calidad.

2. Realizar analisis y diagnésticos en el Area de Laboratorio, segin la designacién
recibida y los métodos analiticos aprobados en el Ente Departamental en
cumplimiento del sistema de gestion de calidad.

3. Liderar los procesos de gestién de calidad en el Area de Laboratorio de la Secretaria
Seccional de Salud Departamental, ante las instancias correspondientes en
concordancia con los lineamientos definidos y los procedimientos establecidos.

4. Gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas de auditoria,
mantenimiento de instalaciones, visita de calidad y metrologia a los laboratorios
conforme a las directrices institucionales.

5. Realizar actividades analiticas en el Area de Laboratorio de la Secretaria Seccional de
Salud Departamental, cuando sea necesario de acuerdo con la programacién y en los
temas segun su experiencia y formacion.

6. Coordinar la logistica para el mantenimiento de las instalaciones operacion del Area de
laboratorio de acuerdo con las necesidades identificadas, los programas definidos y
las directrices de la Secretaria Seccional de Salud Departamental.

7. Revisar la documentacion de su competencia en materia de gestién de calidad, de
conformidad con los parametros del sistema de aseguramiento de calidad.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Asegurar la custodia de expedientes del Area de Laboratorio, equipos e instrumentos
de medicién inherentes al area de gestion de calidad, de acuerdo con la normatividad
y los procedimientos institucionales.

9. Promover la comunicacion eficaz con las demas dependencias de la Secretaria
Seccional de Salud Departamental, las entidades y organizaciones relacionadas con
los procesos de gestidn de calidad.

10. Participar en la implementacién y el mantenimiento de los sistemas de gestion de
calidad, adoptados por el Area de Laboratorio de la Secretaria Seccional de Salud
Departamental, con base en los requisitos de la normatividad aplicable y
procedimientos respectivos.

11. Organizar las actividades de transferencia y aplicacion del conocimiento en materia de
gestion de calidad, auditorias y gestion metrolégica, que son adelantados por el Area
de Laboratorio de la Secretaria Seccional de Salud Departamental.

12. Generar propuestas y realizar actividades pertinentes de capacitacion y formacion del
personal del Area de Laboratorio en temas de gestion de calidad, auditoria de
laboratorios externos y metrologia de acuerdo con las necesidades identificadas.

13. Estudiar, analizar y desarrollar propuestas de estrategias orientadas al mejoramiento
continuo del proceso de gestién de conformidad con la normatividad vigente.

14. Presentar los informes que le sean requeridos en los términos en que la ley o los
procedimientos institucionales indiquen y obliguen.

15. Apoyar en el disefio y realizacion de las auditorias que se requieran en el Area de
Laboratorio de la Secretaria Seccional de Salud de conformidad con los lineamientos
institucionales.

16. Las demas que le sean asignadas por su superior inmediato y que sean acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-—

. Gestion de calidad basada en modelo especifico para los laboratorios.

2. Normas de Calidad en requisitos generales para la competencia de laboratorio de
ensayo Yy calibracion, sistemas de diagnésticos para la identificacion de
enfermedades y la interpretacion de los resultados con situaciones de campo.

3. Produccion y manejo de material de referencia.

4. Normas de calidad en evaluacién de la conformidad y de auditoria de Sistemas de

gestion.

Herramientas estadisticas de calidad.

Metodologia e Implementacion de sistemas de gestion de calidad para laboratorios.

\ /. Seguridad Ocupacional y bioseguridad. /|

o o
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo

M  Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y

M  Transparencia Colaboracién

M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacién M Liderazgo de Grupos de Trabajo

M  Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Ciencias de la Salud. Titulo Profesional en Bacteriologia, | Veinticuatro (24) meses de
Otros Programas de las Ciencias |experiencia relacionada.
de la Salud.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la
Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION
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DECRETO NUMERO %‘jﬂ-ﬁ DE 300CT207 100 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Implementar los programas relacionados con el manejo del régimen especial y de excepcion
en salud, aplicando los conocimientos especializados, normatividad vigente metodologias,
técnicas y herramientas, contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas institucionales
de la Secretaria Seccional de Salud.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Vigilar la base de datos del régimen especial y de excepcion en salud del
Departamento del Magdalena, y apoyar las estrategias que defina el Secretario
Seccional de Salud, acordes con la normatividad y procedimientos establecidos, para
evitar la evasion y elusion de aportes al Sistema de Seguridad Social el Salud.

2. Desarrollar las actividades de contratacion e interventoria con las EPS-S, realizando
las gestiones administrativas y de control requeridas para garantizar el acceso al plan
de beneficios de salud POS y el adecuado desarrollo de contratos.

3. Coordinar y evaluar con el equipo de interventores o con el equipo de trabajo las
acciones de vigilancia y seguimiento tendiente a verificar el cumplimiento de las
obligaciones en salud de las Administradoras del especial.

4. Atender quejas, reclamos y sugerencias del régimen especial y de excepcion y
garantizar la prestacion de servicios en salud en las IPS.

5. Hacer seguimiento a los contratos de la red prestadora de servicios y comprobar la
efectiva afiliacion de la base de datos del régimen especial y de excepcion.

6. Realizar IVC en campo y presentar planillas de asistencia técnica, acta de las
capacitaciones realizadas, informe de visitas de IVC, las demas que sean asignadas
por el Secretario Seccional de Salud acordes al perfil.

7. Evaluar la gestion del equipo de trabajo, a través de la realimentacién del desempefio
y las metodologias establecidas para el mejoramiento continuo de los procesos y el
potencial humano.
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oecreTo Numero. 2537 pe 30 0CT 2017 100-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Proyectar el presupuesto destinado al cumplimiento de los programas y controlar la
ejecucion del asignado, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin de
optimizar los recursos.

9. Realizar las interventorias de los contratos que se le asignen en cumplimiento de sus
funciones, teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que la regulen y se le apliquen.

10. Implementar los indicadores para los diferentes programas de conformidad con
metodologias de medicién y control de la gestion, con el fin de medir el cumplimiento
de las metas y definir acciones de mejoramiento.

11. Apoyar al Secretario Seccional de Salud en temas relacionados con el programa a su
cargo, teniendo como referencia la normatividad vigente, los procesos Yy
procedimientos establecidos con el fin de unificar criterios para la toma de decisiones
acertadas.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de la Ley 100 y demas normas reglamentarias en materia de salud.
2. Plan de Desarrollo Departamental, Municipales y Planes de Accién.
3. Administracion publica.
4. Principios y normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
5. Normas de contratacion.
6. Normatividad sobre sistema obligatorio de la calidad.
7. Planeacién estratégica.
8. Concertacion, negociacion y manejo de conflictos.
9. Herramientas en administracién de personal.

10. Normas de Carrera Administrativa.
11. Normatividad sobre contratacion e interventoria.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

M  Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

M  Orientacién al usuario y al M Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y

M  Transparencia Colaboracién

M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion M Liderazgo de Grupos de Trabajo

M Toma de Decisiones
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Ciencias de la Salud. Titulo Profesional en Medicina, | Veinticuatro (24) meses de
Enfermeria, Optometria, | experiencia relacionada.
Bacteriologia, Fisioterapia,

Odontologia, otros Programas de
las Ciencias de la Salud.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la
Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
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DECRETO NUMERO @55'$ oe 30 0CT 2007 100 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Oficina de Tesoreria en la coordinacion, planeacién, ejecucion,
control y seguimiento de los procesos y actividades del area financiera del sector salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar al superior inmediato en la ejecucién de los recursos financieros del Sector
Salud, mantener actualizado el sistema de informacion de compromisos pendientes de
pago, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Revisar las cuentas, néminas, planillas, avances y demas compromisos adquiridos por
el Departamento en el Sector Salud y ordenados por el superior inmediato, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3. Llevar la relacién de cuentas por pagar de la Entidad Territorial en materia de salud, a
fin de mantener un control sobre las deudas contraidas y los periodos o plazos de
pago de las mismas.

4. |dentificar los ingresos que llegan a las diferentes cuentas bancarias del sector salud,
elaborar las conciliaciones mensualmente en el Sector Salud.

5. Apoyar al superior inmediato en la supervisién, control, evolucion y tramite de las
diferentes cuentas y velar por el oportuno pago de las obligaciones que estén
debidamente legalizadas, de acuerdo con la programacion establecida y directrices
recibidas.

6. Revisar la relacion de ingresos a caja y el legajo de los egresos, a fin de suministrar
informacion detallada y oportuna acerca del movimiento de las cuentas del sector
salud al superior inmediato.

7. Participar en la optimizacion de los procedimientos de la entidad y en los de su
dependencia, informando oportunamente al superior inmediato los cambios que se
requieran.
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DECRETO NUMERO 0537 DE 300CT 2017 M0D0-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Cumplir en forma oportuna y veraz con la informacién requerida por las demas
dependencias, superior inmediato y los entes de control con la periodicidad
establecida.

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

10. Velar por el uso racional y la provision oportuna de los equipos y elementos a su
cargo, proporcionados para el buen desemperio de las funciones asignadas.

11. Apoyar al superior inmediato en la elaboracién de los informes que le sean solicitados
a la administracion central departamental del Magdalena, por parte de los organismos
de control y fiscalizacion.

12. Atender las diligencias de inspeccion judicial que se presenten ante la oficina
asignada.

13. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Presupuesto Departamental y Contabilidad Publica.
Normas legales vigentes de orden financiero.

wn =

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientaciéon al wusuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y
Transparencia Colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

HE ‘8O
H HRAE

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Economia, Titulo Profesional en Economia, Administracién, |Veinticuatro (24)
Administracién, |Contaduria, Comercio/Finanzas/relaciones, Ingenieria | meses de
Contaduria y | Industrial. experiencia
Afines, relacionada.
Ingenieria. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

1l. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Formular, coordinar, supervisar y controlar planes, programas y proyectos de naturaleza
del area, de acuerdo a los procesos y procedimientos legalmente establecidos, con el fin
de dar cumplimiento a la labor misional de la Gobernacién del Magdalena.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Disefar y Desarrollar el modelo para la identificacién, estandarizacion y validacion de
competencias labores de la Gobernaciéon mediante la verificacion de datos y el analisis
de la informacién, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Planificar las actividades del modelo de evaluacién con objetividad, contribucion a
objetivos y metas institucionales, retroalimentacion y fortalecimiento de competencias
de acuerdo a la normatividad vigente con el fin de contribuir al mejoramiento de su
labor.

3. Realizar seguimiento a la efectividad de la evaluacion del desemperio, de acuerdo con
la normatividad vigente, con el fin de fortalecer las competencias de los servidores,
contribuir al mejoramiento de su labor, logrando los objetivos y metas institucionales.

4. Asesorar la formulacién de acuerdos de gestion y el proceso de evaluacion del
desempefio de los servidores de carrera administrativa y elaborar los respectivos
informes de acuerdo con la normatividad establecida con el fin de incorporar los
correctivos necesarios para el mejoramiento de la gestién, garantizando el
cumplimiento de la norma

5. Articular el modelo de competencias con los proyectos de formacion y evaluacion del
talento humano, mediante la provisiébn de insumos necesarios, garantizando el
fortalecimiento de las competencias funcionales y comportamentales de los servidores.

6. Difundir las actividades y herramientas de gestion pertenecientes al proyecto de

L™= 2 4B

competencias utilizando todos los canales disponibles al interior de la Administracion
para fortalecer la cultura organizacional en torno al tema.
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GOBERNACION
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DECRETO NUMERO m’# DE 300CT200 100-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Disefar los proyectos asignados al equipo de trabajo, de acuerdo con las necesidades
del area y mediante la aplicaciéon de normas y procedimientos vigentes que conduzcan
al cumplimiento de los objetivos de la Oficina de Talento Humano.

8. Coordinar el equipo de trabajo, teniendo en cuenta las diferentes actividades del
proyecto y las habilidades individuales, para que el proyecto avance y alcance los
resultados esperados.

9. Administrar los recursos financieros, fisicos, técnicos y demas, de acuerdo con las
necesidades del proyecto, con el fin de facilitar la ejecucién del mismo.

10. Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, haciendo uso de la retroalimentacion, el
estimulo al mejoramiento personal y la aplicacion de estrategias de capacitacion y
formacién, con el fin de contribuir al mejoramiento del potencial humano de la Oficina
de Talento Humano.

11. Analizar impacto de estimulos en el clima organizacional, implementar modificaciones
para fortalecer estimulos efectivos y apropiar herramientas adecuadas para el
fortalecimiento de Bienestar, Estimulos y Salud Ocupacional.

12. Generar sostenibilidad en la interaccién de estrategias y variables de Bienestar,
Estimulos y Salud Ocupacional, consolidar acciones generadoras de bienestar.

13. Definir e implementar estrategias para la divulgacién, comunicacion, sensibilizacion y
transformacion cultural frente a los procesos al interior de la Organizacion.

14. Gestionar y coordinar la elaboracién del Plan de Capacitacién, bajo el principio de
participacién y la construccién colectiva de todos los componentes que involucran

dicho Plan.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Funcién Publica.
3. Gestidn del Talento Humano
4. Competencias Laborales
V. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M Aprendizaje Continuo
M Orientacion al usuario y al M Experticia Profesional
ciudadano M Trabajo en Equipo y
M Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion M Liderazgo de Grupos de Trabajo
M Toma de Decisiones
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DECRETO NUMERO 053“36 DE 300CT200 100-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo Profesional en Economia, |Veinticuatro (24) meses de
Administracién, Administracion, Sociologia, Trabajo |experiencia relacionada.

Ciencias Sociales y |Social, Psicologia, Ingenieria
Humanas, Ingenieria, |Industrial, Educacién, Derecho.

Ciencias de la

Educacion, Derecho. Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la
Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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DECRETO NUMERO @53;779 DE 300CT 20 100-

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Desarrollar las actividades tendientes a registrar, revelar, conservar e interpretar la
informacién financiera, econdémica y contable, en coordinacién con la Secretaria de
Hacienda Departamental.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES l

1. Coordinar con el superior inmediato la revision de los procedimientos contables para el
reconocimiento y revelaciéon de los hechos relacionados con las propiedades, planta y
equipos del Departamento del Magdalena.

2. Realizar el procedimiento contable para el reconocimiento y revelacion del pasivo
pensional, de la reserva financiera que lo sustenta y de los gastos relacionados.

3. Apoyar al superior inmediato en la ejecuciéon de los procedimientos contables para el
reconocimiento y la revelacion de las responsabilidades fiscales.

4. Efectuar el procedimiento contable para el diligenciamiento y envio de los reportes
contables relacionados con la informacién financiera, econémica, social y ambiental a
la Contaduria General de la Nacién, a través del sistema Consolidador de hacienda e
informacién publica CHIP.

5. Apoyar al superior inmediato en la estructuracion y presentacion de los estados
financieros basicos, asi como en la organizacién y ejecucion del proceso contable del
Ente Departamental, y realizar los procedimientos para la elaboracién del informe
contable cuando se produzcan cambios de representante legal.

6. Realizar el procedimiento para el registro contable de las operaciones derivadas del
cumplimiento de las garantias y de la asuncion de las obligaciones crediticias
originadas en las operaciones de crédito publico en donde haga parte el Ente
Departamental.

7. Apoyar a su superior inmediato en la elaboracion de los procedimientos de control
interno contable y en el reporte del informe anual de evaluacion a la Contaduria
General de la Nacién.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Participar en el procedimiento contable para el reconocimiento y revelacién de los
procesos judiciales, laudos arbitrales, conciliaciones extrajudiciales y embargos
decretados y ejecutados sobre las cuentas bancarias departamentales.

9. Elaborar y preparar los informes contables concernientes con el acuerdo de
reestructuracion de pasivos Ley 550, con la oportunidad y periocidad requerida.

10. Participar en la optimizaciéon de los procedimientos de la entidad y en los de sus
dependencias, informando oportunamente al superior inmediato los cambios que se
requieran.

11. Cumplir en forma oportuna y veraz con la informacién requerida por las demas
dependencias, superior inmediato y los entes de control con la periodicidad
establecida y velar por el uso racional y la provisién oportuna de los equipos y
elementos a su cargo, proporcionados para el buen desempefio de las funciones
asignadas.

12. Atender las peticiones de origen contable que le sean solicitadas por las diferentes
Oficinas y/o Secretarias de la Administracion Central Departamental del Magdalena.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constituciéon Politica de Colombia.
. Contabilidad, Finanzas,' Costos, Normatividad Tributaria.
. Excel Avanzado, Plan Unico de Contabilidad Publica, Manejo de SIAFF

WN =

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacién al usuario y al B  Experticia Profesional
ciudadano M Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacién
Organizacion M Liderazgo de Grupos de Trabajo
M Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Contaduria. Titulo Profesional en Contaduria. Veinticuatro (24)
. . meses de
Tarjeta Profesional. experiencia

Titulo de Postgrado en modalidad de especializacion |relacionada.
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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| DECRETO NUMERO %3'# DE3 U UCT 2017 1 0 0 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar y asesorar al Despacho del Gobernador en los procesos juridicos en que sea parte,
colaborar, evaluar y conceptuar sobre los procesos de proyeccion y/o revision de Actos
Administrativos que le sean asignados por el inmediato superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en materia juridica, proyectar, desarrollar y
ejecutar acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los procesos
contractuales a fin de obtener el logro de los objetivos y metas propuestas en el area
de desemperio.

2. Apoyar a la Oficina asignada en el disefio, coordinacion, evaluacién e implementacion
de las politicas en materia juridica.

3. Coordinar la proyeccion y revision de los contratos de prestacion de servicios
personales, suministros, érdenes de trabajo, de compras, y demas que deba suscribir
el Jefe inmediato de acuerdo con las normas legales vigentes.

4. Coordinar con el superior inmediato, los aspectos juridicos de los procesos
contractuales en el que tenga parte y apoderar al departamento en los diferentes
tribunales judiciales en los procesos en los que este sea parte, y en materia
contencioso administrativa, previa autorizacion del superior inmediato.

5. Coordinar con los profesionales internos o externos en materia juridica, ia elaboracion
y revision de los actos administrativos y problemas relacionados con la contratacion en
la que sea parte la Oficina asignada, de acuerdo con las directrices del superior
inmediato.

6. Revisar o elaborar convenios y actos administrativos de la Oficina asignada de
acuerdo con las normas reglamentarias vigentes.

7. Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas y
procedimientos contractuales de la Oficina asignada para garantizar su efectividad.
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DECRETO NUMERO 053‘79 DE 30 0CT 207 100-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Liderar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en materia juridica en los
que sea parte la Oficina asignada, de acuerdo con las normas reglamentarias y
directrices del superior inmediato.

9. Responder y viabilizar solucion a las consultas que en materia juridica le sean
formuladas por cualquier dependencia del departamento y que le sea asignada a
través del Despacho del Gobernador.

10. Emitir los conceptos juridicos y responder a las diferentes solicitudes, tutelas y
derechos de peticion presentados ante el Despacho del Gobernador que le sean
asignados.

11. Preparar los documentos prioritarios para la presentacion de los informes y presentar
los informes sobre las actividades desarrolladas, con oportunidad y la periodicidad
requeridas al inmediato superior.

12. Mantener informado al superior inmediato sobre el estado de todos los procesos
juridicos que se originen en la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion contractual y normatividad en gestién publica.
2. Planes de Desarrollo Nacional y Departamental y Planes de Accion.
3. Proyeccion de actos administrativos.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M  Creatividad e innovacion
Organizacion M Liderazgo de Grupos de Trabajo
M Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Ciencias Sociales |Titulo Profesional en Derecho. Tarjeta Profesional. Veinticuatro
y Humanas, (24) meses de
Derecho. Titulo de Postgrado en modalidad de especializacion | experiencia
en areas relacionadas con las funciones del cargo. relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar en la coordinacion de las acciones, actividades y procesos juridicos de la
Administracion Central Departamental.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar la apertura de investigaciones relacionadas con las quejas, denuncias, tutelas,
derechos de peticiones presentadas y aquellas preliminares que le sean asignadas de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Formulacién de fallo definitivo sobre los procesos de investigacion disciplinaria,
terminando con la ejecutoria del mismo.

3. Asesorar y representar al Departamento ante las autoridades judiciales en los
procesos en los que éste sea parte, previa autorizaciéon del inmediato superior.

4. Atender los requerimientos de los entes de control y reclamaciones de los usuarios, de
acuerdo con las directrices recibidas.

5. Emitir conceptos juridicos dentro del marco de sus competencias y sin perjuicio de
otras instancias, solicitados a la dependencia y en los procesos que se le asignen.

6. Asesorar juridicamente en la elaboracion y proyeccion de convenios
interadministrativos que suscriba el Departamento con los Municipios, las entidades
oficiales y demas sefaladas en la ley y los reglamentos.

7. Brindar asesoria y asistencia juridica en todas las actuaciones propias del nominador
dentro del tramite del proceso disciplinarios, tales como los recursos de apelacion,
queja, la consulta de las suspensiones provisionales (art 157 Ley 734/2002) y el
tramite de los impedimentos o recusaciones formulados en contra de los funcionaros
competentes para adelantar la primera instancia.

8. Coordinar las acciones judiciales que se adelanten en pro o en contra de la
Administracién Central Departamental, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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DECRETO NUMERO, C2T - 3F o 30 0CT 207" 100 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Conocer y llevar el control de los procesos asignados, a fin de conocer el estado,
instancia y situacion a los mismos.

10. Asistir en coordinacién con los profesionales o asesores juridicos externos contratados
las reuniones de trabajo con el fin de discutir la distribucién de procesos y los aspectos
juridicos de los asuntos tratados.

11. Cumplir en forma oportuna y veraz con la informaciéon requerida por las demas
dependencias, superior inmediato y los entes de control con la periodicidad
establecida en los reglamentos y por el superior inmediato.

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

13. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desemperfio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas en materia juridica — administrativa

Conocimientos generales en el area de convenios interadministrativos.

Normas, directrices y lineamientos expedidos por el Gobierno Nacional,
Departamental.

4.  Proyeccion de actos administrativos.

5.  Constitucién Politica, Normas Legales vigentes.

wn =

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M Orientaciéon al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nicleo Basico del Conocimiento Experiencia
Ciencias Sociales vy |Titulo Profesional Derecho. Veinticuatro (24) meses de
Humanas, Derecho. experiencia relacionada.

Tarjeta Profesional.
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DECRETO NUMERO %3—79 DE 30 0CT 20171 100 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Contribuir con la identificacion de las necesidades en las areas de su competencia y
coordinar con su superior inmediato la realizaciéon de programas y proyectos de acuerdo
con las politicas trazadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina academica, para generar
nuevos programas Y/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes y
desarrollar métodos de ejecucion.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para
el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y metas
propuestas en el area de desemperio.

3. Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacién, la ejecucion y el control de
planes, programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas de una
dependencia o grupo de trabajo, y garantizar la correcta aplicaciéon de las normas y de
los procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y analisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.

5. Proponer el disefio, formulacién e implementaciéon de procedimientos, instrumentos y
sistemas atinentes a las areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacion de
los recursos disponibles y a la simplificacién de tramites, para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios a cargo de la Entidad.

6. Apoyar a su superior inmediato, de acuerdo con las politicas y las disposiciones
vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los
usuarios.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad y
de las dependencias asignadas, de acuerdo con las normas preestablecidas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas y
procedimientos para garantizar su efectividad.

9. Asistir al superior inmediato en la elaboracién de los informes financieros y
estadisticos que son competencia de la dependencia asignada, en cumplimiento de las
normas y términos establecidos.

10. Aplicar normas y metodologias y absolver consultas generadas en materias de
competencia del area de desemperfio, de acuerdo con las disposiciones vigentes y las
politicas institucionales.

~11. Mantener informacién actualizada de las normas, programas, proyectos Yy
procedimientos que se ejecuten en el area de desemperio.

12. Preparar los documentos prioritarios para la presentaciéon de los informes y presentar
los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

13. Apoyar al superior inmediato en la elaboracion de los informes que le sean solicitados
a la Administracién Central Departamental del Magdalena, por los organismos de
control y fiscalizacion.

14. Desempedar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Evaluacién y seguimiento a los procesos de la dependencia asignada.
2. Manejo de sistemas, metodologia de investigacion y estadisticas.
3. Elaboracién de Informes

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M Transparencia Colaboracion
M  Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacién
Vii. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Administracién, Titulo Profesional en |[Doce (12) meses de
Contaduria. Administracion, Contaduria. experiencia relacionada.
Tarjeta Profesional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Atender las directrices del Despacho del Gobernador, Secretarios de Despacho, Jefes
de Oficinas Asesoras, Jefes de Oficinas y demas funcionarios competentes, inherentes
al disefio, divulgacién y desarrollo de eventos oficiales.

9. Disefar boletines de prensa, folletos, estrategias y camparias publicitarias que le sean
solicitados por el Despacho del Gobernador, asi como producir videos encaminados a
la difusién de las actividades propias de la administracion.

10. Mantener relacién directa con los medios de comunicacién nacional, regionales y
locales, para que las noticias de la administracion sean publicadas o difundidas de
manera oportuna y eficiente.

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

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempeiio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en materia de Medio Ambiente.
2. Conocimientos en sistemas de informacién del sector publico.
3. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y misién de la entidad.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M@  Aprendizaje Continuo
@  Orientacion al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracion
M Compromiso con la M@ Creatividad e innovacion
Organizacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Ciencias Sociales y|Titulo Profesional en Comunicacién|Doce (12) meses de
Humanas. Social y Periodismo, Cine Y |experiencia Profesional.
Audiovisuales, Disefio Grafico y
Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Cuatro (4)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

[ Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar en la coordinacién de las acciones, actividades y procesos juridicos de la
Administracién Central Departamental.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar la apertura de investigaciones relacionadas con las quejas, denuncias, tutelas,
derechos de peticiones presentadas y aquellas preliminares que le sean asignadas de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Asesorar y representar al Departamento ante las autoridades judiciales en los
procesos en los que éste sea parte, previa autorizacion del inmediato superior.

3. Atender los requerimientos de los entes de control y reclamaciones de los usuarios, de
acuerdo con las directrices recibidas.

4. Emitir conceptos juridicos dentro del marco de sus competencias y sin perjuicio de
otras instancias, solicitados a la dependencia y en los procesos que se le asignen.

5. Asesorar juridicamente en la elaboracion y proyeccién de convenios
interadministrativos que suscriba el Departamento con los Municipios, las entidades
oficiales y demas sefialadas en la ley y los reglamentos.

6. Apoyar en los procesos contractuales, precontractuales y liquidaciones de los
contratos que se le asignen.

7. Brindar asesoria y asistencia juridica a la Administracion Central Departamental.

8. Coordinar con el superior inmediato los aspectos en que tenga parte el Departamento
en materia juridica.

9. Coordinar las acciones judiciales que se adelanten en pro o en contra de la
Administracion Central Departamental, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

10. Conocer y llevar el control de los procesos asignados, a fin de conocer el estado,
instancia y situacién a los mismos.

11. Asistir en coordinacién con los profesionales o asesores juridicos externos contratados
las reuniones de trabajo con el fin de discutir la distribucién de procesos y los aspectos
juridicos de los asuntos tratados.

12. Cumplir en forma oportuna y veraz con la informacién requerida por las demas
dependencias, superior inmediato y los entes de control con la periodicidad
establecida en los reglamentos y por el superior inmediato.

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

14. Desempediar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas en materia juridica — administrativa

Conocimientos generales en el area de convenios interadministrativos.

Normas, directrices y lineamientos expedidos por el Gobierno Nacional,
Departamental.

4. Proyeccion de actos administrativos.

5. Constitucién Politica, Normas Legales vigentes.

wn =

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v"  COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados @  Aprendizaje Continuo
@  Orientacion al wusuario y al @  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M  Compromiso con ia @ Creatividad e innovacion
Organizacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Ciencias Sociales y|Titulo Profesional Derecho. Doce (12) meses de
Humanas, Derecho. experiencia relacionada.

Tarjeta Profesional.
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DECRETO NUMERO (25 3 > bE 30 0CT 2007

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Nueve (9)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. ]

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Realizar las actividades de coordinacién, estudio, analisis, evaluaciéon, control e

implementacién de sistemas que apoyen los procesos y objetivos de la dependencia
asignada.

l IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica, para generar
nuevos programas y/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes y
desarrollar métodos de ejecucion.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para
el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y metas
propuestas en el area de desemperio.

3. Participar en el disefio, la organizacién, administracion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas de una dependencia o
grupo de trabajo asignado, y garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los
procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y analisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.

5. Proponer el disefio, formulacién e implementacién de procedimientos, instrumentos y
sistemas atinentes a las areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles y a la simplificacion de tramites, para mejorar la calidad en la
implementacion de los programas turisticos de la Administracion  Central
Departamental.

6. Brindar apoyo administrativo, profesional y técnico en el area de desemperio, de
acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el
cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la
dependencia asignada, de acuerdo con las normas preestablecidas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas y
procedimientos para garantizar su efectividad.

9. Aplicar normas y metodologias y absolver consultas generadas en materia de

competencia del area de desempefio, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales.

10. Mantener informacién actualizada de las normas, programas, proyectos y
procedimientos que se ejecuten en el area de desempefio.

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas, normas, lineamientos y directrices en las areas de su
competencia, en materia financiera, presupuestal, contable, de recaudos y
pagaduria, de administracién de personal, control interno, auditoria, archivo,
Almacén y Suministros.

2. Conocimientos de administracion financiera, contabilidad, presupuesto, tesoreria,
costos.

3. Conocimientos de procesos, planes de accién y manuales de procedimientos,

4. Pian de Desarrollo Departamental.

5. Legislacion vigente relacionada con el area.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracion
M  Compromiso con la M  Creatividad e innovaciéon
Organizacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo  Profesional en Economia, |Doce (12) meses de
Administracion, Administracion, Contaduria, | experiencia relacionada.
Contaduria y Afines, { Comercio/Finanzas
Ciencias /Relaciones/Negocios y Afines,
Administrativas, Ingenieria de Sistemas.
Ingenieria.

Matricula o Tarjeta Profesional en los

casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas y
procedimientos para garantizar su efectividad.

9. Aplicar normas y metodologias y absolver consultas generadas en materia de
competencia del area de desempefio, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales.

10. Mantener informacion actualizada de las normas, programas, proyectos y
procedimientos que se ejecuten en el area de desemperio.

11. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desemperio y necesidades
del servicio, para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas Publicas, normas, lineamientos y directrices en las areas de su
competencia, en materia financiera, presupuestal, contable, de recaudos y
pagaduria, de administracion de personal, control interno, auditoria, archivo,
Almacén y Suministros.
2. Conocimientos de administracion financiera, contabilidad, presupuesto, tesoreria,
costos.
3. Conocimientos de procesos, planes de accién y manuales de procedimientos,
4. Plan de Desarrollo Departamental.
5. Legislacion vigente relacionada con el area.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacién
Organizacién , :
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, |Doce (12) meses de
Administracién, Administracion, Contaduria, | experiencia relacionada.
Contaduria y Afines, | Comercio/Finanzas
Ciencias /Relaciones/Negocios y Afines.
Administrativas.
Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar las politicas y programas ocupacionales de prevencién y promocion que garantice la
salud de los empleados publicos en el desarrollo de sus funciones en la Administracion
Central Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar las politicas, planes, programas y normas sobre salud ocupacional y riesgos
profesionales y a las autoridades administrativas en los asuntos de su competencia.

2. Desarrollar los planes, programas y actividades relativos a la Salud Ocupacional, de
los empleados publicos de la Administracion, en los aspectos de promocion,
prevencion, rehabilitacion y readaptacion.

3. Implementar los programas de capacitacion dirigidos a los empleados publicos, a fin
de disminuir el riesgo de accidente de trabajo en la Administracion Central
Departamental.

4. Administrar y vigilar el cumplimiento de las normas de medicina preventiva, higiene y
seguridad industrial y el correcto uso de los elementos de proteccion.

5. Coordinar, con la administradora de riesgos profesionales, el desarrollo de los
procesos de atencion a los afiliados y las asesorias de acuerdo a riesgo detectados.

6. Participar en la conformacion del Comité Paritario de Salud Ocupacional de la
Administracién departamental y desarrollar conjuntamente los programas del area.

7. Elaborar registros, estadisticas e informes requeridos sobre el desarrollo de sus
funciones.

8. Coordinar, con la Oficina de Talento Humano, la programacioén de exdmenes medicos
laborales, de ingreso, periodicos y de egreso, y exdmenes paraclinicos ocupacionales
de los empleados de la administracién departamental.
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DECRETO NumMero_ 0.5 % # OE 300cT 207 100-

POR EL CUAL SE AJUSTA EL.MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

10.

11.

12.

13.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Inspeccionar todas las areas de trabajo y dar recomendaciones para aplicar lo
correctivos necesarios que garanticen la seguridad de los funcionarios.

Propiciar la concertacion entre representantes de los empleados, empleadores,
entidades estatales y otras organizaciones vinculadas con el Sistema General de
Riesgos Profesionales con el fin de coordinar politicas y orientaciones para la
promocion de la salud y la prevencidn de riesgos profesionales.

Cumplir en forma oportuna y veraz con la informacién requerida por las demas
dependencias, superior inmediato y los entes de control con la periodicidad
establecida.

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

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en salud ocupacional.
2. Conocimientos en sistemas de informacién del sector publico.
3. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y misidn de la entidad.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano B  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracion
M  Compromiso con la Creatividad e innovacion
Organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento

Ndcleo Basico del Conocimiento Experiencia

Administracion, Ciencias | Titulo
de la Salud, Ciencias
Sociales y Humanas,

Ingenieria.

Administracion,
Psicologia, Ingenieria industrial.

Profesional

Enfermeria,

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

en | Veinticuatro (24) meses de

experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

del

Apoyar en el disefio e implementacion de las normas y los procedimientos para la gestion
patrimonio archivistico y documental, que presta la Administracién Central
Departamental y contribuir con los procesos estipulados por la Ley General de Archivo.

[

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Apoyar y controlar la gestion del area funcional de Archivo Histérico de la
Administraciéon Central Departamental del Magdalena.

Coordinar y apoyar al Secretario General, en la formulacién y desarrollo de las
politicas de gestién documental y brindar asistencia técnica en la implementacion del
sistema integrado de gestion documental del Area Funcional de Archivo Historico.

Implementar las politicas y procedimientos para el recibo, clasificacion, revision,
radicacién, registro, digitalizacién distribucion, tramite, elaboracion, despacho,
organizacién, disposicién, control y servicio de préstamo de documentos y actos
administrativos que reposan en el Area Funcional de Archivo Histérico.

Coordinar el equipo del area funcional de archivo histérico, para la custodia y
salvaguarda de los documentos y actos administrativos del area.

Gestionar programas, proyectos, actividades, conferencias, seminarios, talleres sobre
gestion documental que presenten por parte del Archivo General de la Nacion o las
diferentes instituciones educativas puUblicas y privadas del Departamento del
Magdalena.

Coordinar las acciones de atencién al ciudadano bajo la normatividad vigente y de
acuerdo a las politicas impartidas por la Administracion Central Departamental del
Magdalena.

Rendir informes de gestion documental y atencion al ciudadano cuando se requiera.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Suscribir y atender lo pertinente a la expediciéon de constancias, certificaciones, oficios,
asi como, la custodia de los actos administrativos que se encuentran en el Area
Funcional de Archivo Histérico del Departamento del Magdalena.

9. Prestar los servicios solicitados tanto por los clientes internos y externos, asi como a
los entes de control y fiscalizacion que realicen inspecciones judiciales en dicha Area.

10. Custodiar y suscribir los documentos y certificaciones inherentes al Area Funcional de
Archivo Histérico del Departamento del Magdalena, los cuales reposan en dicha area,

en beneficio de la conservacién del acervo documental del Departamento del
Magdalena.

11. Las demas que le sean asignadas por su superior inmediato, en beneficio de la
salvaguarda de los documentos y actos administrativos que reposan en el area
funciona a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Constitucion Politica, normas legales vigentes.
Normatividad en la Conservaciéon y manejo documental
Sistemas de informacién

Politicas de atencién al ciudadano

Procesos y procedimientos de entidades publicas
Conformacién y funciones del archivo general de la nacion

NOORON=

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano ‘
Transparencia

Compromiso con la
Organizacién

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Creatividad e innovaciéon

BEE EHE
B BREA

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia

Administracion, Ciencias | Titulo Profesional en Administraciéon |[Doce (12) meses de
Sociales y Humanas. Publica, Archivistica y Afines, | experiencia relacionada.
Bibliotecologia, Historia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

AL d

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL GOBERNADOR.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar labores técnicas de apoyo, en el desarrollo de procesos y procedimientos, asi
como las relacionadas con la administracién y manejo de la informacién que se genere en
cumplimiento de los tramites propios del area de su competencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Atender telefonica y personalmente al publico, con el fin de suministrarle la informacion
que solicite y mantener actualizada la informacion relacionada con la Administracion
Departamental, con el fin de atender y orientar a los usuarios que la requieran.

2. Colaborar en la elaboracién de trabajos de digitaciéon que le sean asignados, teniendo
en cuenta las normas técnicas de presentacién de trabajos, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

3. Colaborar en la coordinacién de entrevistas, citas reuniones y juntas que programe el
sefior Gobernador con entidades, organismos y personas.

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos, datos concernientes a la
dependencia respectiva; presentar los resultados y proponer los mecanismos
orientados a la ejecucion de diversos programas o proyectos.

5. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboraciéon de
actividades y pruebas con el fin de ejecutar las labores de la dependencia respectiva.

6. Mantener permanentemente informado al jefe inmediato acerca de las novedades,
anomalias o sugerencias que se presenten en su area de competencia.

7. Administrar la documentacién de aplicaciones para la optimizacién de los procesos
técnicos de la dependencia.

8. Atender los tramites y al publico en general en virtud de sus funciones y servicios,
aplicar las técnicas que permitan el manejo racional y eficiente de los recursos
disponibles y colaborar con el superior inmediato en la elaboracion de documentos,
sistematizacion de informacion, bases de datos y archivos de seguridad.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Atender las solicitudes provenientes de las diferentes areas conforme al plan de accion
de la dependencia y coordinar la consecucion oportuna de los equipos, materiales y
elementos necesarios para el cumplimiento de las responsabilidades otorgadas.

10. Proyectar los informes periddicos, con destino a los entes de control y fiscalizacion que
adelanten diligencias de inspeccion judicial en el Despacho del Gobernador.

11. Velar por el buen funcionamiento, conservacién y mantenimiento preventivo de los
equipos a su cargo, procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios para
la adecuada prestacion de servicios y velar por el uso racional de los mismos.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Informatica Basica
2.  Organizacion del Trabajo, Redaccion.
3.  Manejo de técnicas de archivo
4. Bases de datos.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacién a resultados M  Experticia Técnica
M Orientaciéon al usuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano @ Creatividad e Innovacion
M Transparencia
M Compromiso con la
Organizacion

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacidn técnica o tecnoldgica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas o Titulo de Bachiller
en cualquier modalidad con conocimientos
en sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE
CODIGO 039
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA GERENCIA DE PROYECTOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Proyectar, dirigir, implementar, ejecutar y controlar las politicas nacionales que conlleven
proyectos especiales de inversion sostenibles, garantizando la prestacion de servicios
necesarios en la consolidacién del Departamento del Magdalena como territorio
competitivo.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Dirigir, implementar y ejecutar las politicas publicas nacionales en proyectos que se
orienten hacia la inversién social y la consolidacion de la competitividad del
Departamento del Magdalena.

2. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de macroproyectos de obras publicas en el
Departamento, referentes a los sectores de salud, educacién, vivienda, electrificacion,
recreacion, saneamiento basico, etc.

3. Formular y evaluar los macroproyectos de preinversion y de inversion que se proponga
desarrollar la Administraciéon Departamental, en los municipios que lo conforman,
aplicando las metodologias que exijan las entidades cofinanciadoras publicas o
privadas del orden regional, departamental, nacional o internacional.

4. Gerenciar y direccionar todas las acciones necesarias que permitan la
reestructuracion, viabilidad y ejecucion de los respectivos proyectos especiales
provenientes del nivel nacional, que han sido orientados por la Gerencia.

5. Presentar ante el Gobernador, estrategias para el desarrollo de programas y proyectos
especiales disefiados a los diferentes sectores estratégicos contemplados en el Plan
de Desarrollo Departamental.

6. Coordinar las diferentes etapas de negociacion en contratacién de empreéstitos y en su
control integral, asi como en la celebracion de convenios para la realizacién y
financiacion de proyectos especiales.

7. Dirigir, controlar y evaluar la gestién socio ambiental requerida para la ejecucion de los
proyectos a cargo de la Gerencia.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Elaborar, en coordinacién con la Oficina Asesora de Juridica, los pliegos de
condiciones de la contratacion, los trabajos y proyectos de asesoria externa
relacionados con la estructuracion técnica, legal y financiera de los proyectos
especiales a desarrollar por parte de la Gerencia.

9. Representar, previa delegacién, al Gobierno Departamental ante las diferentes
instancias del nivel nacional e internacional en la gestion de recursos para atender
asuntos referentes a proyectos de inversion.

10. Fomentar y coordinar la integralidad en los proyectos especiales de vivienda de interés
social, propiciando la atencién de los componentes ambientales y sociales durante la
formulacion y ejecucién de los proyectos.

11. Participar en la elaboracién del Presupuesto de Inversiones, en coordinacion con la
Secretaria de Hacienda y la Oficina Asesora de Planeacion, para el financiamiento de
los proyectos especiales canalizados por la dependencia.

12. Coordinar y dirigir la evaluacién de estudios, planos, disefios y presupuestos de los
proyectos especiales de obras de inversion y de infraestructura que adelante la
Administracion Departamental en los municipios de su jurisdiccion.

13. Evaluar el proceso fisico financiero de la contratacién de obras de infraestructura
publica, tomando oportunamente los correctivos y solicitando las acciones legales y
procedimientos a que haya lugar.

14. Preparar los pliegos de condiciones, las evaluaciones de licitaciones o concursos de
méritos para la contratacién de estudios de factibilidad, prefactibilidad, disefios y
construccion de obras civiles de los proyectos cofinanciados.

15. Coordinar la rendicion de informes a los entes de control competenciales y demas
personas naturales o juridicas que lo requieran y presentar informes periédicos de las
actividades realizadas en cumplimiento del Plan de Accién de la Dependencia.

16. Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestion de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempefio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios, enfocados en la optimizacién, celeridad de los procesos y éen las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administraciéon Central
Departamental.

17. Dirigir la articulacién de los proyectos que desarrolle la Nacion en la jurisdiccion
departamental, garantizando los avances y metas de acuerdo con las especificaciones
técnicas convenidas.

18. Disefar, en coordinacién con la Secretaria de Infraestructura, los macroproyectos que
contribuyan a la sostenibilidad ambiental y a la gestion de riesgo y realizar los tramites
pertinentes para ser cofinanciando a nivel nacional y/o regional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

19. Revisar y verificar, en coordinacion con la Secretaria de Infraestructura, la factibilidad
técnica de los proyectos de los sectores de cultura y deportes, de acuerdo a la
cofinanciacion y conceptuar sobre el impacto socioecondmico de los mismos.

20. Desempeiiar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefio, profesion del titular del cargo y
necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas y reglamentacion econémica, financiera, de planeacion y obras.
Contratacion Estatal.
Planes de Desarrollo Nacional y Departamental y Planes de Accion.
Proyeccion de actos administrativos.

HwN=

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v~ COMUNES v' NIVEL DIRECTIVO

Orientacién a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
Organizacién

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de
Personal

Conocimiento del entorno

HER A&
H NRAA

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Economia, Titulo Profesional en Economia, | Treinta y Seis (36) meses de
Administracion, Ciencias | Administracién, Derecho, | experiencia relacionada.
Sociales y Humanas, |Ingenierias, Arquitectura,
Ingenieria, Arquitectura, | Urbanismo y Afines

Urbanismo y Afines.
Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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DECRETO NUMERO %‘33‘9 oed00CT 207 100-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA GERENCIA DE PROYECTOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente de Proyectos

Il. AREA FUNCIONAL — GERENCIA DE PROYECTOS. |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar técnicamente las relaciones internas e interinstitucionales de planificacion de
desarrollo territorial y plan de ordenamiento Territorial que sean competencia de la
dependencia designada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar en la Administracién Central Departamental, entidades internas y externas,
entes territoriales, sectoriales, Municipios que conforman el bloque departamental,
comunidades y demas entidades del Departamento, los procesos de elaboracion,
identificacién, formulacién y evaluacién de proyectos.

2. Coordinar los estudios de evaluacién y viabilizacién de proyectos de los Municipios,
confrontando su correspondencia con sus Planes de Desarrollo y las politicas de
Ordenamiento Territorial, conforme a las normas legales vigentes.

3. Participar en los respectivos estudios y en la elaboracién del Plan de Desarrollo
Departamental y demas planes especificos, priorizando las actividades de la
dependencia designada, para garantizar la efectividad de la entidad territorial.

4. Orientar, definir y supervisar los programas de acopio disefiados y ejecutados para el
procesamiento y sistematizacion de las bases de datos e informacion de la
Administracion Central Departamental para permitir y facilitar el acceso a los
funcionarios de las entidades municipales, de la Administracion Central Departamental
y al publico en general, a la informacién y estadisticas contenidas en el sistema de
informacién.

5. Velar por la actualizacién de los sistemas de informacion y estadisticas, asi como de
las bases de datos del Departamento, en coordinacion con el superior inmediato.

6. Evaluar y conceptuar sobre los aspectos técnicos y metodologicos de las propuestas
presentadas por los interesados en las licitaciones de los proyectos que adelantan los
Municipios en el Departamento para verificar su cumplimiento.
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GOBERNACION
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DECRETO NUMERO P37 pe 30 0CT 2017 100-2 §

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

10.

11.

12.

13.

14.

15.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Coordinar la recoleccién y analisis de la informaciéon y proyectar las estadisticas
socioculturales, econdémicas, financieras, fiscales, administrativas y fisico-territoriales
que se requieran para la ejecucion de politicas de desarrollo local y sectorial.

Adelantar los estudios de factibilidad técnica, econdmica, administrativa y social de
servicios publicos y obras civiles tendientes a promover el desarrollo de los Municipios
del bloque departamental.

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién, la evaluacién y clasificacién del
archivo fisico en el Banco de Programas y Proyectos, que determinen proyectos

ejecutados y por ejecutar a fin de perfeccionar y controlar los procedimientos
establecidos en la dependencia.

Viabilizar los proyectos en coordinacién con las sectoriales y demas dependencias de
la Administracion Central Departamental y de los Municipios del Departamento para el
logro de los objetivos y metas insertos en el Plan de Desarrolio en lo que le compete a
la Gerencia de Proyectos.

Coordinar el sistema de acceso a los Programas y Proyectos de Cooperacion Técnica
Internacional, gestionando los mecanismos de fuentes de Cofinanciacion para el
desarrollo de proyectos de Inversion con los entes territoriales.

Asesorar y actualizar a los Municipios y otras entidades del Departamento, en lo
relacionado con las metodologias para la formulacion de proyectos.

Coordinar la asistencia técnica a las organizaciones, Municipios y comunidades en la
formulacion de programas y proyectos para su desarrollo.

Coordinar la organizacién y administracion de la inversion del Departamento
cumpliendo con las disposiciones establecidas por parte del Departamento nacional de
planeacién.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RIS I

Sistemas de informacion.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Legislacién contractual.

Herramientas en administracion de personal.

Planes de Desarrollo Nacional y Departamental y Planes de Accion.
Proyeccién de actos administrativos.
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DECRETO NUMERO 0\5—3# oe3 0 0CT 2017 100 -2 ¢

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

V1. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

M Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo

M Orientacién al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y

M  Transparencia Colaboracién

M Compromiso con la M Creatividad e innovacién
Organizacién M Liderazgo de Grupos de Trabajo

M  Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento

Nucleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Economia,
Administracién, Ciencias
Sociales y Humanas,
Derecho, Ingenieria,
Arquitectura y Afines,

Titulo Profesional en Economia,
Administracion, Derecho,
Ingenierias y Afines, Arquitectura y
Afines

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

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

Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA GERENCIA DE PROYECTOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente de Proyectos
| Il. AREA FUNCIONAL - GERENCIA DE PROYECTOS. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar, apoderar y asesorar a la Gerencia de Proyectos en los procesos juridicos en que el
Departamento sea parte, colaborar, evaluar y conceptuar en coordinacion con las demas
dependencias, sobre los procesos asignados, impugnar fallos y contestar procesos
ordinarios previa autorizacion del inmediato superior.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en la Gerencia de Proyectos, apoyar y/o
apoderar al Departamento en los diferentes estrados judiciales en los procesos en los
que éste tenga interés legitimo, previa autorizacion del superior inmediato o
Representante Legal.

2. Coordinar con el Gerente de Proyectos y profesionales especializados, los aspectos
juridicos de los negocios o procesos en que tenga parte el Departamento, con el
propésito de su legitima defensa de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Contestar y presentar demandas ordinarias, procesos de nulidad y restablecimiento
del derecho, demandar actos administrativos que afecten los intereses de la
Administracion, de acuerdo con las normas reglamentarias vigentes, procedimientos
establecidos y directrices recibidos.

4. Responder y conceptuar en los procesos, negocios, actos administrativos, peticiones y
demés asuntos que en materia juridica le sean formulados por cualquier dependencia
de la Administracién Departamental y le sean asignados a través de la Gerencia de
Proyectos.

5. Concertar el trabajo con el Superior inmediato y servidores publicos del Departamento
con el fin de discutir aspectos juridicos relevantes en las distintas ramas del Derecho,
de cada asunto tratado.

6. Participar en las reuniones o consejos juridicos con el cuerpo de asesores Yy
profesionales de la Administracion Central, en las distintas ramas del Derecho.

7. Apoderar al Departamento en los procesos de conciliacion extrajudicial ante las
autoridades competentes, previa autorizacion del superior inmediato y conocimiento
del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial del Departamento.
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DECRETO NUMERO @‘73‘79 oe 30 0CT 2017 100 -2 §

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

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

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en materia Administrativa Publica.
2. Derecho publico y administrativo.
3. Constitucion Politica, Normas Legales vigentes.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M@  Orientacion al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracion
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacioén

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia

Derecho. Titulo Profesional en Derecho. Doce (12) meses de
experiencia relacionada.
Tarjeta Profesional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO
CODIGO 440
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA GERENCIA DE PROYECTOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente de Proyectos
| Il. AREA FUNCIONAL - GERENTE DE PROYECTOS. ]

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Realizar los procesos administrativos de la dependencia asignada, manejo de
correspondencia, manejo de la agenda, atencién, orientacion e informacion al publico e
ingreso de personas a la oficina del superior inmediato.

I IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Brindar apoyo administrativo en todos los procesos que se ejecuten en la dependencia
asignada.

2. Redactar, proyectar, digitar oportunamente documentos, cartas, oficios, informes,
comunicaciones en general y actos administrativos, tomar dictado, apuntes, alimentar
bases de datos y realizar las correspondientes transcripciones y demas trabajos que le
sean asignados por el superior inmediato.

3. Atender y orientar a los usuarios y publico en general en asuntos de competencia de la
dependencia asignada e informar al superior inmediato.

4. Recibir, radicar, tramitar, distribuir, clasificar documentos y archivar la correspondencia
interna y externa, dirigida o procesada en la dependencia asignada, darle el tramite
correspondiente en orden de prioridad, segun las directrices del superior inmediato.

5. Llevar los libros radicadores, registro y consecutivos de todos los actos administrativos
que se generen en la dependencia asignada, recordar oportunamente al jefe inmediato,
sobre las citas, reuniones y compromisos programados.

6. Mantener organizado y actualizado el archivo documental de la dependencia asignada
de acuerdo con las normas establecidas en esa materia y responder por la seguridad y
custodia de la documentacion generada y por el buen uso de los bienes muebles,
elementos y equipos asignados a su cargo.

7. Llevar control periddico de las necesidades de papeleria, utiles y demas elementos de
insumo de la dependencia asignada.
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DECRETO NUMERO m
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPEC

IFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMEN

8. Mantener discrecién y reserva sobre los asuntos

TAL DEL MAGDALENA

confidenciales tramitados en la

dependencia asignada y los que conozca por razén de sus funciones.

9. Desemperiar las demas funciones que le sean asig

nadas por el superior inmediato,

acorde con la naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mision

institucional.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Informatica Basica.
2. Técnicas de archivo.
3. Tipos de documentos.
4. Manejo de equipos de oficina.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v NIVEL ASISTENCIAL
M  Orientacién a resultados @ Manejo de la Informacién
@ Orientacion al usuario y al M@  Adaptacion al cambio
ciudadano M Disciplina
M  Transparencia @ Relaciones Interpersonales
M Compromiso con la Colaboracion
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad | Doce (12) meses de experiencia relacionada.

con conocimientos en sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA
CODIGO 115
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Establecer las politicas, métodos y procedimientos adecuados, asesorar al Gobernador,
Secretarios de Despacho y Jefes de Oficinas, en los aspectos juridicos relacionados con las

actividades propias del area Juridica en las distintas dependencias de la Administracion
Central Departamental.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asesorar al Gobernador en los aspectos juridicos y negocios en que tenga parte la
Administracion Central Departamental y las distintas dependencias que la conforman,
de acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el
cumplimiento de las mismas por parte de los funcionarios, para defensa de los
intereses del Departamento del Magdalena.

2. Dirigir, coordinar, proyectar, desarrollar y ejecutar las acciones juridicas que deban
adoptarse para el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y
metas propuestas en el area de desempefio.

3. Velar por el estricto cumplimiento de la constitucién, la Ley, Decretos, Ordenanzas y
demas normas reglamentarias vigentes que deban aplicarse a los actos y operaciones
que realice la Administracién Central Departamental.

4. Emitir conceptos de legalidad sobre los actos administrativos, laborales o fiscales que
se sometan a su consideracion y se generen en las distintas dependencias de la
Administracién Central.

5. Dirigir, coordinar y controlar el trabajo de los abogados internos y externos en los
procesos en que tenga parte o interés juridico la entidad territorial departamental, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Distribuir los procesos en que la Administraciéon Central Departamental tenga parte,

entre los profesionales juridicos internos o externos a su cargo, de acuerdo con los
procesos o asuntos juridicos y a la especialidad, capacidad y competencia de los
servidores publicos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Dirigir y controlar los procesos y coordinar con los profesionales especializados y
universitarios en materia juridica, los problemas relacionados con la Administracién
Central Departamental del Magdalena.

8. Aplicar normas y metodologias para absolver consuitas generadas en materia juridica,
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y politica institucional.

9. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas de la entidad territorial y conceptuar sobre la
legalidad de los asuntos laborales, juridicos y administrativos que sean puestos a
consideracién de la dependencia a su cargo.

10. Dirigir y coordinar la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes al area
juridica, con miras a optimizar la utilizaciéon de los recursos disponibles y la
simplificaciéon de tramites.

11. Dirigir la elaboracién y revisiéon de contratos, distribuir los procesos juridicos y de
contratacién que adelante la Administracion Departamental, atender las consultas de
los contratistas y proyectar los actos sancionatorios relacionados con la contratacién.

12. Coordinar proyectar y revisar los Proyectos de Ordenanza que deban ser aprobados
por la Asamblea Departamental y conceptuar sobre su constitucionalidad y legalidad.

13. Asesorar en la elaboraciéon de proyectos de Decretos, Acuerdos o Resoluciones que
vayan a ser expedidos por el Gobernador y/o funcionarios competentes.

14. Firmar la correspondencia oficial de caracter externo que deba efectuar la
Administracién Central Departamental en relacion con las funciones de la
dependencia.

15. Coordinar, controlar y evaluar las actividades y labores del personal bajo su inmediata
responsabilidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

16. Dirigir la preparacién de los documentos prioritarios, respuestas a tutelas, derechos de
peticion, presentaciéon de los informes y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas por la dependencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

17. Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestién de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente,

18. Dirigir y evaluar el desempefio en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacion de los servicios, enfocados en la optimizacién, celeridad de los procesos y
en las expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracién Central
Departamental.

97




Nl VidkiIWwAM Wik WWhLWVIVIRIM

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* * %
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

19. Desempenar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la entidad y todas aquellas que le sean
asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefio, profesion del titular del cargo y
necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en materia Administrativa Publica.
2. Constitucion Politica, Normas Legales Reglamentarias vigentes.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v" NIVEL ASESOR
M  Orientacion a resultados M  Experticia Profesional
M  Orientacién al wusuario y al M  Conocimiento del entorno
ciudadano Construccién de la Relaciones
M  Transparencia M Iniciativa
M  Compromiso con la
Organizacion

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia

Derecho. Titulo Profesional en Derecho. Treinta y Seis (36) meses de
experiencia relacionada.
Tarjeta Profesional.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDCA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora Juridica

| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar en la coordinacion de las acciones, actividades y procesos juridicos de la
Administracion Central Departamental.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES l

1. Apoyar la apertura de investigaciones relacionadas con las quejas, denuncias, tutelas,
derechos de peticiones presentadas y aquellas preliminares que le sean asignadas de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Asesorar y representar al Departamento ante las autoridades judiciales en los
procesos en los que éste sea parte, previa autorizacion del inmediato superior.

3. Atender los requerimientos de los entes de control y reclamaciones de los usuarios, de
acuerdo con las directrices recibidas.

4. Emitir conceptos juridicos dentro del marco de sus competencias y sin perjuicio de
otras instancias, solicitados a la dependencia y en los procesos que se le asignen.

5. Asesorar juridicamente en la elaboracion y proyeccion de convenios
interadministrativos que suscriba el Departamento con los Municipios, las entidades
oficiales y demas sefaladas en la ley y los reglamentos.

6. Apoyar en los procesos contractuales, precontractuales y liquidaciones de los
contratos que se le asignen.

7. Brindar asesoria y asistencia juridica a la Administracién Central Departamental.

8. Coordinar con el Jefe de Oficina Asesora Juridica los aspectos en que tenga parte el
Departamento en materia juridica.

9. Coordinar las acciones judiciales que se adelanten en pro o en contra de la
Administracion Central Departamental, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

10. Efectuar el control de legalidad de los actos administrativos, asesorar y revisar la
liquidacion de los convenios interadministrativos con los Municipios para el giro de los
aportes.

11. Revisar la documentacién relacionada con los servicios a cargo del Departamento
para que reunan los requisitos legales.

12. Conocer y llevar el control de los procesos asignados, a fin de conocer el estado,
instancia y situacion a los mismos.

13. Asistir en coordinacién con los profesionales o asesores juridicos externos contratados
las reuniones de trabajo con el fin de discutir la distribucién de procesos y los aspectos
juridicos de los asuntos tratados.

14. Cumplir en forma oportuna y veraz con la informacion requerida por las demas
dependencias, superior inmediato y los entes de control con la periodicidad
establecida en los reglamentos y por el superior inmediato.

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

16. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas Publicas en materia juridica — administrativa
Conocimientos generales en el area de convenios interadministrativos.
Normas, directrices y lineamientos expedidos por el Gobierno Nacional,
Departamental.
4.  Proyeccién de actos administrativos.
5.  Constitucion Politica, Normas Legales vigentes.

W=

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientaciéon al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M  Compromiso con la M Creatividad e innovacién
Organizacién
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Ciencias Sociales vy |Titulo Profesional Derecho. Veinticuatro (24) meses de
Humanas, Derecho. experiencia relacionada.
Tarjeta Profesional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora Juridica

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA. |

fil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar, apoderar y asesorar al Departamento en los procesos juridicos en que el
Departamento sea parte, colaborar, evaluar y conceptuar en coordinacién con las demas
dependencias, sobre los procesos asignados, impugnar fallos y contestar procesos
ordinarios previa autorizacioén del inmediato superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en el area Juridica, apoyar y/o apoderar al
Departamento en los diferentes estrados judiciales en los procesos en los que éste
tenga interés legitimo, previa autorizaciéon del superior inmediato o Representante
Legal.

2. Coordinar con el Jefe de Oficina Asesora de Juridica y profesionales especializados,
los aspectos juridicos de los negocios o procesos en que tenga parte el Departamento,
con el proposito de su legitima defensa de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Contestar y presentar demandas ordinarias, procesos de nulidad y restablecimiento
del derecho, demandar actos administrativos que afecten los intereses de la
Administracion, de acuerdo con las normas reglamentarias vigentes, procedimientos
establecidos y directrices recibidos.

4. Responder y conceptuar en los procesos, negocios, actos administrativos, peticiones y
demas asuntos que en materia juridica le sean formulados por cualquier dependencia
de la Administracion Departamental y le sean asignados a través de la Oficina Asesora
Juridica.

5. Concertar el trabajo con el Superior inmediato y servidores publicos del Departamento
con el fin de discutir aspectos juridicos relevantes en las distintas ramas del Derecho,
de cada asunto tratado.

6. Participar en las reuniones o consejos juridicos con el cuerpo de asesores y
profesionales de la Administracion Central, en las distintas ramas del Derecho.
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DECRETO NUMERO Mé'}ﬁ oe30 0CT 2017100-26

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Apoderar al Departamento en los procesos de conciliacién extrajudicial ante las
autoridades competentes, previa autorizacion del superior inmediato y conocimiento
del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial del Departamento.

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

9. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en materia Administrativa Publica.
2. Derecho publico y administrativo.
3. Constitucién Politica, Normas Legales vigentes.

V.. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo

M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y

M Transparencia Colaboracién

M Compromiso con la M  Creatividad e innovacion
Organizacion Liderazgo de Grupos de Trabajo

M  Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Derecho. Titulo Profesional en Derecho. Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional.

Tarjeta Profesional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Dos (02)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora Juridica

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA JURIDICA. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar, apoderar y asesorar al Departamento en los procesos juridicos en que el
Departamento sea parte, colaborar, evaluar y conceptuar en coordinacién con las demas
dependencias, sobre los procesos asignados, previa autorizacion del inmediato superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en el area Juridica, apoyar y/o apoderar al
Departamento en los diferentes estrados judiciales en los procesos en los que éste
tenga interés legitimo, previa autorizacién del superior inmediato o Representante
Legal.

2. Coordinar con el superior inmediato y demas profesionales, los aspectos juridicos de
los negocios o procesos en que tenga parte el Departamento, con el propésito de su
legitima defensa de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Responder y conceptuar en los procesos, negocios, actos administrativos, peticiones y
demas asuntos que en materia juridica le sean formulados por cualquier dependencia
de la Administraciéon Departamental y le sea asignada a través del superior inmediato.

4. Concertar el trabajo con el superior inmediato y servidores publicos del Departamento
con el fin de discutir aspectos juridicos relevantes en las distintas ramas del Derecho,
de cada asunto tratado.

5. Participar en las reuniones o consejos juridicos con el cuerpo de asesores Yy
profesionales de la Administracién Central, en las distintas ramas del Derecho.

6. Apoderar al Departamento en los procesos de conciliacion extrajudicial ante las
autoridades competentes, previa autorizacion del superior inmediato y conocimiento
del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial del Departamento.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con oportunidad
y la periodicidad requerida.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en materia Administrativa Pablica.
2. Constitucion Politica, Normas Legales vigentes.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Derecho. Titulo Profesional en Derecho. Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

Tarjeta Profesional.
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DECRETO NUMERO A5 3F oe 30 0CT 20700 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora Juridica

| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA. |

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Brindar apoyo técnico en las actividades que se desarrollen en a dependencia asignada.

| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos técnicos y apoyar en los procesos de elaboracion,
radicacion, distribucién, archivo y reparto de procesos judiciales y poderes para los
abogados de la dependencia.

2. Apoyar las actividades y procesos relacionados con el estudio y aprobacion de pdlizas
de garantias de los diferentes contratos celebrados por el Departamento y digitar las
respuestas proyectadas a los derechos de peticion y demas requerimientos realizados
por los distintos despachos judiciales.

3. Realizar los traslados de procesos judiciales y demas actividades relacionadas con los
procesos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Realizar labores auxiliares de apoyo técnico a los procesos administrativos misionales,
sistematizaciéon de datos, de acuerdo con las directrices del inmediato superior.

5. Apoyar los procesos de redaccion, digitacion de documentos, cartas, oficios, informes,
comunicaciones en general y demas actos administrativos, tomar dictado, apuntes,
alimentar bases de datos y realizar las correspondientes transcripciones y demas
trabajos que le sean asignados por el superior inmediato.

6. Elaborar oficios, documentos e informes estadisticos propios de la dependencia o area
de desempefio, utilizando herramientas tecnolégicas de informacién y computacion y
tramitarlos ante las diferentes dependencias, juzgados, entidades u otras instituciones,
de acuerdo con las directrices recibidas.

7. Atender a los usuarios y publico en general que acudan a la dependencia, en asuntos
de competencia de la dependencia asignada, suministrarles de manera precisa y
oportuna la informacion y orientacion requerida y/o entregar los elementos o insumos
requeridos, relacionados con la misién del area asignada y acorde con los

procedimientos establecidos.

L 4
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DECRETO NUMERO 5’\7—3‘79 pe 30 0CT 2017.100-2 6

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Recepcionar documentos, tramitarlos ante el superior inmediato y proporcionar la
informacién y orientacion necesaria, de acuerdo con las directrices recibidas.

9. Colaborar en la consecucion de la informacién y suministro de los documentos que le
sean requeridos, asi como recolectar y transcribir los datos requeridos para la
elaboracion de documentos, actos administrativos y demas trabajos encomendados.

10. Operar, manejar en forma correcta y responder por el cuidado de los equipos
asignados para el cumplimiento de sus objetivos y mantener discrecion y reserva
sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia asignada y los que
conozca en razén de sus deberes.

11. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Tipos de documentos.

2. Manejo de equipos de oficina.

3. Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo técnico de la dependencia

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v" NIVEL TECNICO
M  Orientacién a resultados M  Experticia Técnica
M Orientacién al wusuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano Creatividad e Innovacion

M  Transparencia
M  Compromiso con ia Organizacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnoldégica en{Doce (12) meses de experiencia
areas administrativas o Titulo de Bachiller en | relacionada.

cualquier modalidad con cursos en Areas
Administrativas y de sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA
CODIGO 115
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

\ Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Dirigir y coordinar la planeacién del desarrollo regional en el territorio departamental, en los
aspectos de desarrollo econémico social, de ordenamiento territorial, inversién publica e
integracién territorial con la Region Caribe Colombiana.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asesorar al Gobernador en la formulacién, la coordinacién y la ejecucion de las
Politicas y los Planes generales de la Entidad en materia de planeacién, en el orden
econdmico, social de desarrollo urbano, rural y administrativo para el territorio
departamental.

2. Establecer y adoptar las politicas, métodos, procedimientos, acciones y métodos
adecuados en el orden econémico, social, de desarrollo urbano, rural y administrativo
para obtener dptimos resuitados en el desarrollo de las actividades propias del area
asesora de planeacion en la Administracion Central Departamental.

3. Dirigir la elaboracion y formulacién concertada de Planes de Desarrollo con vision de
largo plazo, destacando las estrategias, objetivos, metas y macroproyectos que
contribuyan a la transformacién y modernizacion del Departamento.

4. Coordinar, articular y organizar la participacion interinstitucional en el proceso de
planeacién estratégica cuatrienal del Departamento.

5. Elaborar, en coordinacién con el Secretario de Hacienda, de acuerdo con los
lineamientos del Sefior Gobernador, Consejo de Gobierno y a las prioridades
sefialadas en el Plan de Desarrollo, el Plan Plurianual de Inversiones Publicas y
planes operativos anuales de inversion correspondientes a la respectiva vigencia
fiscal.

6. Proponer al Consejo de Gobierno la estimacion total de inversién necesaria para el
desarrollo del Plan de Desarrollo Cuatrienal de acuerdo con el enfoque conceptual,
objetivos y resultados, discriminados por sector, fuente de financiacion, tipos de
gastos, afios y componentes estratégicos.
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DECRETO NUMERO 05—3'7'0’ o3 0 OCT 0700-26

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Establecer el esquema de indicadores de control para el seguimiento y evaluaciéon de
la gestion del desarrollo, en cumplimiento al Plan de Desarrollo, eficiencia
administrativa, fiscal, componentes especiales de politica nacional como objetivos de
desarrollo del milenio, infancia, adolescencia, medio ambiente, competitividad y
ordenamiento territorial.

8. Orientar a las distintas dependencias y entidades municipales del Departamento en la
elaboracion de Planes de Desarrollo, de Ordenamiento Territorial, Presupuestos de
Inversidn, Programacién y Ejecucion de las transferencias nacionales, viabilidad fiscal
y Planes de Accién Institucionales, en concordancia con los lineamientos trazados por
las politicas técnico-legales nacionales y departamentales.

9. Disefar, orientar y asistir técnicamente a la Administraciéon Central Departamental, en
las politicas relacionadas con planeamiento fisico, socioecondémico, administrativo, y
financiero, agua potable y saneamiento basico, geoestadisticas, vivienda y planeacion
en general, a los Municipios que forman parte del bloque departamental, en
coordinacién con las entidades correspondientes.

10. Formular las directrices, coordinar, administrar y dirigir los grupos de Desarrollo
Territorial, Planeamiento Financiero, Banco de Programas y Proyectos de Inversion y
Sistemas de Informacién y Estadisticas del Departamento.

11. Dirigir, coordinar y evaluar la formulaciéon de proyectos a los entes territoriales,
sectoriales, comunidades y demas entidades del departamento, viabilizar, priorizar
todos los proyectos de inversion y realizar el seguimiento a los Bancos de Proyectos
de los Municipios del Departamento del Magdalena.

12. Formular las directrices para la estructuraciéon del Sistema Basico de Informacion
Territorial los Municipios del Departamento del Magdalena.

13. Investigar y determinar los parametros demograficos del Departamento y analizar el
impacto de las politicas nacionales, departamentales, municipales y regionales en
materia de ambiental, de salud, recreacion y educacién.

14. Absolver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por el Gobernador del Departamento en materia de Planeacion y
aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con la adopcion,
la ejecucion y el control de los Programas propios del organismo.

15. Dirigir, coordinar y participar periédicamente en los estudios, investigaciones y/o
andlisis  relacionados con el desempefio econdmico, social, ambiental y de
ordenamiento territorial de la jurisdiccion departamental.

16. Establecer directrices técnicas a las distintas dependencias de la administracion
central en relacién a los proyectos que se deben ejecutar y a los recursos disponibles,
para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Departamental y el Plan Operativo Anual
de Inversiones.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

17. Asistir y participar, en representaciéon del Gobernador y el Departamento, en las
instancias técnicas regionales, nacionales o internacionales relacionadas con la
planeacién, desarrollo regional, politicas e inversiones de desarrollo de impacto
territorial, cuando sea convocado o delegado.

18. Sustentar ante la Asamblea Departamental, el Plan de Desarrollo Departamental, los
informes de gestion, informe anual de viabilidad fiscal de los Municipios y las
recomendaciones y conceptos derivados del mismo y demas que dicha corporacién
solicite en el cumplimiento de sus funciones.

19. Presentar informes mensuales de accién de la dependencia, a la instancia o autoridad
correspondiente y a los organismos de control con la oportunidad y periodicidad
requerida.

20. Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestion de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempefio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios, enfocados en la optimizacion, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracion Central
Departamental.

21. Desempenar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la entidad y todas aquellas que le sean
asignadas por ley, reglamento, o el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo, el area del desempefio, profesion del titular del cargo y necesidades del
servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental, Planes de Desarrollo Distrital, Municipal y Planes
de Accion.

2. Planes de Ordenamiento Territorial

3. Politicas nacionales, departamentales y municipales en materia de planeacion,
asistencia técnica, medio ambiente, estratificacion, control urbano y estadisticas.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v NIVEL DIRECTIVO

M  Orientacién a resultados M  Liderazgo
M  Orientacion al wusuario y al M Planeacion
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia @ Direccion y Desarrollo de
M Compromiso con la Personal
Organizacion M Conocimiento del entorno
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento

Nicleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Economia,
Administracion,
Contaduria y Afines
Ciencias Sociales y

Humanas, Ciencias de
la Educacién, Derecho,
Ingenierias,
Arquitectura, Urbanismo
y Afines.

Titulo Profesional en Economia,
Administracion, Contaduria,
Comercio/Negocios/Relaciones,
Derecho, Ingenierias, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

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

Treinta y Seis (36) meses de
experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION. |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar, organizar, y ejecutar las politicas, programas, proyectos e iniciativas
gubernamentales en el campo de la planificacion y ordenamiento territorial en su
componente socio-econdmico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar la ejecucién de programas y/o proyectos fiscales y financieros de la entidad,
como el cobro de la contribucién por valorizacién y apoyar los mismos en los
Municipios del Departamento del Magdalena.

2. Coordinar y/o apoyar en armonia con otras dependencias de la Administracién Central
Departamental del Magdalena, la estructuracién de programas y proyectos en los
municipios que se lo soliciten.

3. Supervisar la ejecucion técnica y financiera de los programas y/o proyectos de
inversién publica en coordinacién con las diferentes dependencias el Ente
Departamental.

4. Realizar la evaluacion financiera de las propuestas de contratacién en los eventos que
sean solicitados a la Oficina Asesora de Planeacion.

5. Liderar y apoyar la implementacién de los sistemas de informacién estadisticos y
socio-econémicos utilizados para la gestion publica en el Departamento del
Magdalena.

6. Coordinar y/o apoyar la elaboracién y seguimiento del componente econémico y
financiero, instrumentos de planificacion, plan financiero, marco fiscal de mediano
plazo, plan de ordenamiento y estratificacién entre otros.

7. Coordinar y/o apoyar la estructuracion, seguimiento y evaluacién del componente

fiscal-financiero de los proyectos de inversién publica del Departamento del
Magdalena.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Coordinar las acciones inherentes al fondo rotatorio de valorizacién del Departamento
del Magdalena, y supervisar la aplicacibn de normas, planes, programas Yy
procedimientos inherentes al recaudo de la contribucién de valorizacion.

Disefar e implementar politicas, planes, programas y proyectos de racionalizaciéon del
gasto, que permitan la optimizacién de los recursos financieros.

Controlar la captacién de Ingresos por concepto de tributos, rentas o transferencias y
llevar estadisticas del comportamiento de los mismos.

Elaborar con el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo con los
lineamientos del Sefior Gobernador, Consejo de Gobierno y las prioridades sefialadas
en el Plan de Desarrollo, el Plan Anual de Inversiones Publicas correspondientes a las
respectivas vigencias fiscales.

Proyectar, coordinar y dirigir los Actos Administrativos que deben ser firmados
conjuntamente con el Gobernador, relacionados con el normal funcionamiento de la
Oficina Asesora de Planeacién de la Administracién Central Departamental.

Dirigir, coordinar y supervisar la rendicion de cuentas, y presentar los informes
econdémicos, concernientes al Fondo rotatorio de valorizacion.

Administrar el aplicativo por medio del cual se expidan los certificados de libertad y
tradicion de los bienes del Departamento del Magdalena.

Coordinar la rendicion de informes a los entes de control competenciales y demas
personas naturales o juridicas que lo requieran y presentar informes periddicos al Jefe
de la Oficina Asesora de Planeacién de las actividades realizadas en cumplimiento del
Plan de Accién de la Dependencia.

Responder los derechos de peticion y solicitudes en general inherentes fondo rotatorio
de valorizacién del Departamento del Magdalena.

Contribuir con el disefio e implementacion de un sistema de gestién de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempeiio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios, enfocados en la optimizacién, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracion Central
Departamental.

Desempeniar las demds funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefio, profesion del titular del cargo vy
necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

112




NENMNUDLIVA VL WWUWRLUVITILDIM

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* % &

DECRETO NUMERO 0\’)# oed 0 0CT 2071100 -2 6

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de las normas, leyes y reglamentaciones financieras, contables,
presupuestales, y tributarias.
Conocer de contratacion.
Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Accién.
4. Proyeccion de actos administrativos.

W N

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL

M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo

M  Orientacién al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y

M  Transparencia Colaboracién

M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion M Liderazgo de Grupos de Trabajo

M  Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, | Treinta y Seis (36) meses
Administracion, Otros | Administracién, Contaduria, | de experiencia
programas de las | Comercio, Negocios, Relaciones, | relacionada.
Ciencias Administrativas, | Finanzas, Derecho, Ingenierias,
Contaduria y  Afines |Arquitectura y Afines.
Ciencias Sociales y

Humanas, Derecho, | Matricula o Tarjeta Profesional en los
Ingenierias, Arquitectura | casos reglamentados por la Ley.
y Afines.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacion

[ Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION. |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Consolidar la informacion suministrada por el Distrito y los Municipios del blogue
departamental, hacer seguimiento y analisis a la situacién financiera, velar por el buen
manejo del sistema de Informacion para la captura de la ejecucion presupuestal SICEP, la
adecuada incorporacion de los recursos transferidos por la Nacion (S.G.P.) y su utilizacion
conforme a las normas reglamentarias vigentes.

l IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar los procesos de formulaciéon, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
Departamental y Plan Operativo Anual de Inversiones.

2. Proyectar, desarrollar y ejecutar acciones que deban adoptarse para la correcta
incorporacion de los recursos transferidos por la Nacién y su utilizacion de
conformidad a las normas vigentes, para el logro de los objetivos y metas propuestas
en el area de desempefio.

3. Aplicar normas, metodologias y absolver consultas generadas en materias de
competencia del area de desempefio, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales.

4. Participar en los procesos de definicién de procedimientos que garanticen la utilizaciéon
del Banco de Programas y Proyectos como herramienta de apoyo a los procesos de
planeacion, programacion de la inversion publica y evaluacién de la gestion de
gobierno.

5. Coordinar la elaboracion de los informes anuales de desempefio de los Municipios de
conformidad con la metodologia establecida por el DNP.

6. Analizar la situacion financiera del distrito y los Municipios de jurisdiccion
departamental, de conformidad las normas reglamentarias vigentes en la materia.

7. Elaborar los informes semestrales de evaluaciéon de la gestion y eficiencia, con
indicadores de resultados e impacto de la actividad local, para ser remitida al DNP,
acorde con las normas reglamentarias vigentes.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Brindar asesoria y asistencia técnica a los Municipios para la implementacién de
herramientas de planificacion y presupuesto (Bancos de Proyectos, Planes de
Desarrollo, Planes de Accién, Marco Fiscal de Mediano Plazo, Plan Financiero,
Presupuesto, POAI, PAC).

9. Efectuar asesorias y asistencia técnica a los Municipios en saneamiento fiscal y en la
programacién y ejecucién de los recursos del SGP de conformidad con las cifras
asignadas mediante Compes y normas reglamentarias vigentes.

10. Efectuar seguimiento y evaluacidon a los informes anuales elaborados por los
Municipios sobre la ejecucién de los recursos del SGP, POAI y presupuestos,
informando a los organismos de control sobre las irregularidades detectadas.

11. Elaborar y remitir al DNP informes anuales y semestrales sobre la ejecucion de los
recursos del SGP para la prestacion de los servicios de salud y educacion, de acuerdo
con las directrices recibidas y procedimientos establecidos.

12. Consolidar la informaciéon suministrada por los Municipios en el Sistema de
Informacién, para la captura de la ejecucién presupuestal SICEP.

13. Apoyar la elaboracién de informes de gestién del Departamento a ser presentados en
la Asamblea Departamental y entes de control.

14. Mantener informacién actualizada de las normas, programas, proyectos Yy
procedimientos que se ejecuten en el area de desempefio.

15. Preparar los documentos prioritarios para la presentacion de los informes y presentar
los informes sobre las actividades desarrolladas, con oportunidad y la periodicidad
requeridas.

16. Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestiéon de calidad,
aplicarla como herramienta de gestiéon sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempefio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacién de los
servicios, enfocados en la optimizaciéon, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracion Central
Departamental.

17. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en materia de Planeacién Territorial.
2. Evaluacion de Proyectos de Inversion.
3. Constitucién Politica, Normas Legales vigentes.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo

M  Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y

M  Transparencia Colaboracion

M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion M Liderazgo de Grupos de Trabajo

M  Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, | Veinticuatro (24) meses de
Administracién, Administracién, Contaduria, | experiencia relacionada.

Contaduria y Afines | Comercio/Negocios/Relaciones,
Ciencias Sociales y|Derecho, Ingenierias, Arquitectura,
Humanas, Ciencias de|Urbanismo y Afines.

la Educacién, Derecho,

Ingenierias, Matricula o Tarjeta Profesional en
Arquitectura, Urbanismo | los casos reglamentados por la Ley.
y Afines.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacibn en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacién

1. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar técnicamente las relaciones internas e interinstitucionales de planificacion del
desarrollo territorial con Municipios, entidades nacionales, departamentales, sector
empresarial y gremial, universidades y organismos no gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar técnicamente en la coordinacion, elaboracién, formulacion y evaluacién para
la ejecucion de las politicas y los planes generales de la entidad en materia de
planeacién en el orden econdémico, social de desarrollo urbano, rural y organizacional
del Departamento.

2. Elaborar en coordinacién con el superior inmediato y las instancias correspondientes,
de acuerdo con los lineamientos del Sefior Gobernador, Consejo de Gobierno y a las
prioridades sefnaladas en el Plan de Desarrollo; el Plan Plurianual de Inversiones y
planes operativos anuales de inversion del Departamento correspondientes a la
respectiva vigencia fiscal.

3. Apoyar y brindar asesoria a las distintas dependencias y entidades municipales del
area de influencia, en la elaboraciéon de Planes Sectoriales y Planes de Accion
Institucionales, en concordancia con los lineamientos trazados por las politicas
nacionales, plan departamental y planes municipales.

4. Asistir a los Municipios y brindar orientacién técnica y metodolégica en los procesos de
elaboracién formulacién, seguimiento y evaluacion de los Planes de Desarrollo
municipales.

5. Proponer los criterios de evaluacién y seguimiento al Plan de Desarrollo
Departamental y aplicarlos, para el seguimiento y evaluacién del mismo.

6. Analizar informacién relacionada con los procesos de desarrollo social, econémico,
cientifico y tecnolégico del Departamento del Magdalena y proponer las acciones
basadas en documentos técnicos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Apoyar con el equipo de planeacion departamental y demas instancias competentes,
la evaluacién del desempefio municipal basados en los lineamientos técnicos y
politicas trazadas por el gobierno nacional

8. Coordinar con los sectores productivos, universidades, entes territoriales y entidades
nacionales el proceso de planeacién, ejecucion y seguimiento de la Agenda Interna de
Competitividad del Departamento y representar al Departamento ante el Comité
Asesor de Comercio Exterior y la comision Regional de competitividad cuando se le
delegue.

9. Coordinar el Consejo Asesor Departamental de Ciencia y Tecnologia del Magdalena.

10. Acopiar y analizar informaciéon estadistica, textual, grafica y de ejecucién fiscal
relacionada con la inversion y ejecuciéon de programas nacionales en las areas de
desarrollo social y econémico en el territorio departamental.

11. Apoyar la estructuracién de un sistema basico de informacién territorial para el
Departamento, con informacién cuantitativa que soporte la toma de decisiones y los
procesos de planeacion territorial.

12. Contribuir con el disefio e implementacion de un sistema de gestion de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempefio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios, enfocados en la optimizaciéon, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracion Central
Departamental.

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

14. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-—

. Politicas Publicas en materia de Planeacién Territorial
2. Constitucion Politica, Normas Legales vigentes.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES 4 NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados

. o ; M  Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al B  Experticia Profesional
ciudadano . M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
g gompr'oml_s'o con la M Creatividad e innovacion
rganizacion M Liderazgo de Grupos de Trabajo
M Toma de Decisiones
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento

Nucleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Economia,
Administracién,
Contaduria y Afines
Ciencias Sociales vy

Humanas, Ciencias de
la Educacién, Derecho,
Ingenierias,
Arquitectura, Urbanismo
y Afines.

Titulo Profesional en Economia,
Administracion, Contaduria,
Comercio/Negocios/Relaciones,
Derecho, Ingenierias, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

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

Veinticuatro (24) meses de

experiencia relacionada.

119




NERIMNVPLIVA VL WVWWVWLRLWVILIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

d dk

DECRETO NUMERO o537 oe 30 0CT 2017 100-2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION. |

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar las acciones de verificaciéon del cumplimiento en la elaboracién y proyeccién de los
reportes e informes que deben ser presentados por las diferentes dependencias de la
Gobernacién del Magdalena, ante las instancias de ley, articulando las actividades de
vigilancia entre la Oficina Asesora de Planeacion y las competencias de la Oficina de
Control Interno de este Ente Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar la vigilancia en el cumplimiento de la presentacién de los reportes e informes
que son solicitados por los entes de control y entidades del orden nacional que vigilan
la gestion publica.

2. Disefar e implementar un sistema que facilite la organizacién cronolégica de los
términos y fechas legalmente estipuladas para la entrega de los reportes e informes
que le son solicitados a las diferentes dependencias del ente departamental.

3. Hacer seguimiento a la gestion fiscal que es desarrollada con los fondos, bienes o
recursos publicos y los resultados por estos generados, (Cuenta Consolidada, Deuda
Puablica, Sistema General de Participaciones y Fondo de Solidaridad y Garantia
FOSYGA, para los sectores de salud, educacion y propdsito general, Regalias
Directas de la Nacion, Gestion Ambiental Territorial).

4. Supervisar que se cumpla con la entrega de reportes e informes inherentes al Sistema
General de Regalias, y hacer los recordatorios a las dependencias competentes.

5. Apoyar en la organizacién de la informacién e implementar politicas de conservacion
documental que facilite la preparacion y proyeccion de todos los informes
concernientes a la Ley de Transparencia,

6. Hacer seguimiento a la competencia de cada dependencia en lo relacionado con la

elaboracién y cumplimiento en la entrega de los informes y reportes que deben ser
presentados ante el Departamento Nacional de Planeacion.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Vigilar la competencia de cada dependencia en lo relacionado con la elaboracién y
cumplimiento en la entrega de los informes y reportes que deben ser presentados ante
el Ministerio de Hacienda.

8. Supervisar la competencia de cada dependencia en lo relacionado con la elaboracion
y cumplimiento en la entrega de los informes y reportes que deben ser presentados
ante la Superintendencia de Servicios Publicos sobre la ejecucion de los recursos del
Sistema General de Participaciones (SGP).

9. Verificar la competencia de la dependencia en lo relacionado con la elaboracion y
cumplimiento de los reportes que se realizan en el Sistema Electrénico de
Contratacién SECOP.

10. Hacer seguimiento a la competencia de cada dependencia en lo relacionado con la
elaboraciéon y cumplimiento de los reportes que se realizan en el Sistema de
Informacién y Gestion del Empleo Publico SIGEP.

11. Vigilar la competencia de cada dependencia en lo relacionado con la elaboracién y
cumplimiento de los reportes que se realizan en Sistema de Informacién y de Gestion
de Activo SIGA.

12. Hacer seguimiento a la competencia de cada dependencia en lo relacionado con la
elaboracion y cumplimiento de los reportes que se realizan en el Formulario Unico
Territorial FUT.

13. Verificar la competencia de cada dependencia en lo relacionado con la elaboracién y
cumplimiento de los reportes que se realizan en el Sistema Integral Hospitalario SIHO.

14. Verificar la competencia de cada dependencia en lo relacionado con la elaboracion y
cumplimiento de los reportes que se realizan en el Modelo Estandar de Control Interno
MECI.

15. Hacer seguimiento a la competencia de cada dependencia en lo relacionado con la
elaboracién y cumplimiento de los reportes que se realizan en Sistema Unico de
informacion de Tramites SUIT.

16. Vigilar la competencia de cada dependencia en lo relacionado con la elaboracion y
cumplimiento de los reportes que se realizan en Consolidador de Hacienda e
Informacién Publica CHIP.

17. Propender por la conservacion de la Gestion Documental de cada una de las
dependencias que integran la planta de cargos de la Administraciéon Central
Departamental del Magdalena.

18. Desempeniar las demas funciones asignadas por el responsable de la Oficina Asesora
de Planeacion articulado con la Oficina de Control interno, de acuerdo al nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.
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DECRETO NUMERO %—3 ?9

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

oe 30 0CT 2017400-2¢

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Plan de Desarrollo Departamental.
3. Planes de Desarrollo Distrital, Municipal y Planes de Accion.
4.  Planes de Ordenamiento Territorial.
5.  Politicas nacionales, departamentales y municipales en materia de planeacién.
6.  Asistencia técnica.
7. Proyeccién de actos administrativos.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuaric y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M  Compromiso con la M Creatividad e innovacién
Organizacién

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento

Nucleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Economia,
Administracion,
Contaduria,
Ingenieria.

Derecho,

Titulo Profesional
Administracion,
Comercio/Negocios/Relaciones,
Derecho, Ingenieria Industrial.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

en Economia,
Contaduria,

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Dos (02)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacion

I Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar y asesorar a los Municipios del Departamento en los procesos, planes, programas y
proyectos de desarrollo econdémico y social que optimicen su capacidad de gestién,
viabilidad financiera y racionalizaciéon de gastos, acorde con las normas reglamentarias
vigentes.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales, desarrollar y ejecutar acciones que deban
adoptarse para la correcta elaboracion del presupuesto, POAI, Plan Plurianual de
Inversiones, Ejecuciones Presupuestales, Organizacion Administrativa y Financiera en
los Municipios del area de influencia departamental.

2. Apoyar en la elaboracién del informe anual de la viabilidad financiera de los Municipios
y el Distrito.

3. Apoyar las labores de seguimiento y evaluacion de los informes, Presupuestos y
modificaciones a los Municipios y al Distrito, de acuerdo con las normas
reglamentarias vigentes y directrices recibidas del superior inmediato.

4. Apoyar en la elaboracién del informe semestral de evaluacién de la gestion y eficiencia
de indicadores de resultados y de impacto de la actividad local, de acuerdo con los
lineamientos nacionales y procedimientos establecidos.

5. Desarrollar los programas de capacitacion, asesoria y asistencia técnica a resguardos
indigenas y autoridades municipales para la adecuada programaciéon y uso de los
recursos asignados para los resguardos indigenas.

6. Desarrollar programas de capacitacion, asesoria y asistencia técnica para el
saneamiento fiscal, ajustes de los presupuestos y planes operativos anuales de
inversion municipal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Aplicar normas, metodologias y absolver consultas generadas en materias de
competencia del area de desempefio, de acuerdo con las disposiciones, politicas
institucionales y directrices recibidas.
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DECRETO NUMERO @535'2 oe 30 0CT 207100-26

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Apoyar la elaboracién de los informes semestrales de evaluacién de la gestion y
eficiencia, con indicadores de resultados e impacto de la actividad laboral, para ser
remitida al DNP, acorde con las normas reglamentarias vigentes.

9. Brindar asesoria en el area de desempefio, de acuerdo con las politicas y las
disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por
parte de los usuarios.

10. Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacién, la ejecucion y el control de
planes, programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas de una
dependencia o grupo de trabajo, y garantizar la correcta aplicacion de las normas y de
los procedimientos vigentes.

11. Mantener informacidn actualizada de las normas, programas, proyectos vy
procedimientos que se ejecuten en el area de desempefio.

12. Realizar las investigaciones y preparar los informes respectivos de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politicas Publicas en materia de Planeacion Territorial.
. Constitucion Politica y Evaluacién de Proyectos de Inversion.
. Normas Legales vigentes en materia presupuestal.

WN -

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M Orientacién al wusuario y al M@ Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento | Nticleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia,|Doce (12) meses de
Administracion, Administracion, Contaduria, | experiencia relacionada.
Contaduria y afines, | Comercio/Negocios/Relaciones,
Ingenieria. Ingenieria Industrial.
Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacion
| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION. ]

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Administrar el Sistema de Informacion de los programas y proyectos de inversién publica en
el Departamento y del Banco de Proyectos de Inversién Publica, que busquen ser
financiados o se ejecuten con recursos de inversién publica en el Departamento.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Administrar en coordinaciéon con el Superior Inmediato, los procesos del sistema de
informacién y control del Banco de Proyectos de Inversién del Departamento y los
Bancos de Proyectos Municipales.

2. Definir los procedimientos que garanticen la utilizacion del Banco de Proyectos como
Herramienta de apoyo a los procesos de planeacién, programacion de inversion y
evaluacion de la gestién de gobierno.

3. Aplicar, en coordinacién con el superior inmediato, los estudios de evaluacion y
viabilizacién de proyectos de los Municipios, confrontando su correspondencia con el
Plan de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial conforme a las normas legales
vigentes.

4. Radicar los programas y proyectos de la administracion central y entidades
descentralizadas, remitir las que se reciban sin concepto de viabilidad y registrar las
calificadas y susceptibles de ser financiadas con recursos de inversién publica en el
Departamento.

5. Orientar, definir y supervisar los programas de acopios disefiados y ejecutados para el
procesamiento y sistematizacion de las bases de datos e informacién de la
Administracién Central Departamental, para permitir y facilitar el acceso a los
funcionarios de las entidades municipales, de la administracion departamental y al
publico en general a la informacién y estadisticas contenidas en el sistema de
informacion.

6. Generar los listados de programas y proyectos registrados, calificados por sectores,
localizacion, tipo de gasto, origen entidad, etc. y producir la informacién agregada,
para efectos de analisis.
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DECRETO NUMERO 06_3—‘%)% 3o ocr 207400-2¢

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Velar por la actualizacién de los sistemas de informacion y estadisticas, asi como de

las bases de datos y mecanismos de acceso, en coordinacion con el superior
inmediato.

8. Evaluar y conceptuar sobre los aspectos técnicos y financieros de las propuestas
presentadas por los interesados en las licitaciones de los proyectos que adelantan los
Municipios en el Departamento.

9. Evaluar y clasificar el archivo fisico en el Banco de Programas y Proyectos,
determinando proyectos ejecutados y por ejecutar a fin de perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia.

10. Viabilizar los proyectos en coordinacion con las sectoriales y demas dependencias de
la Administracion Departamental y de los Municipios del Departamento para el logro de
los objetivos y metas insertos en el Plan de Desarrollo.

11. Difundir informacién sobre metodologias y asistir a las organizaciones, Municipios y
comunidades departamentales en la formulacién de programas y proyectos para su
desarrollo.

12. Cumplir con las disposiciones y normas reglamentarias de caracter nacional,
relacionadas con el funcionamiento del banco de Programas y Proyectos y suministrar
a los Municipios la informacion para la expedicion oportuna de las normas
departamentales.

13. Socializar la informacién y brindar estadisticas e informaciéon a las autoridades y
publico que asi lo solicite para la elaboracion de los proyectos y supervisar los
procesos de automatizacién, tendientes a facilitar la evaluacion y control de los
procesos.

14. Aplicar las normas y metodologias exigidas a los proyectos de inversion, asi como la
inscripcion, registro, permanencia, actualizacién y exclusién de los proyectos de
inversién en el banco de proyectos.

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

16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas en materia de Planeacion.

Metodologias de Proyectos de Inversiéon Nacional de investigacion y estadisticas
Formatos, distintas clases de documentos y elaboracién de informes.
Elaboracién de Fichas Técnicas de Gestién y Evaluacion de Proyectos.

Manejo de Base de Datos.

nbhwne
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M  Creatividad e innovacion
Organizacion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, |Doce (12) meses de
Administracion, Administracion, Contaduria, | experiencia relacionada.
Contaduria, Derecho, | Derecho, Ingenieria Industrial.
Ingenierias.
Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

127




Nl VidkiIVM VL VUVULWVINITIDIMN

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* * *

DECRETO NUMERO RS pe 30 0CT 2077100 -2

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CcODIGO 314
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Planeacion

| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Brindar apoyo y asistencia técnica a los administradores del SISBEN, consolidar la
informacién de los Municipios del Departamento y apoyar las actividades y procesos que se
ejecuten en la dependencia.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Prestar asistencia técnica en los Municipios a los administradores del SISBEN sobre el
disefio y la documentacioén de aplicaciones para la optimizacién de los procesos del
Sistema de Identificacion de Beneficiarios de los Subsidios del Estado -SISBEN
acorde con los lineamientos de los organismos competentes.

2. Apoyar en la administrar a nivel de sistemas de informacién, la Base de Datos del
Sistema de Seleccion de Beneficiarios para Programas Sociales en el Distrito y los
Municipios, SISBEN, integrar la informacién alfanumérica que asociada a los
elementos geograficos alimentara el Sistema de Informacién del Departamento del
Magdalena.

3. Organizar campaiias de sensibilizacién en las Alcaldias, Concejos y organismos de
control y vigilancia, sobre la aplicacién de la encuesta masiva y actualizaciones del
SISBEN, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normas reglamentarias
vigentes.

4. Apoyar en la capacitacion de las labores de transferencia de tecnologia del SISBEN,
teniendo en cuenta el nimero de Municipios y regionalizacién al interior del
Departamento.

5. Apoyar la implementacion del SISBEN en los Municipios y realizar seguimiento y
control a los procesos asociados al operativo de campo, captura de informacion y
control de calidad.

6. Realizar las labores técnicas de todos los procesos que ejecute la dependencia, de
conformidad con los planes, programas y proyectos e instrucciones del superior
inmediato.
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DECRETO NUMERD. 25 F 7 pE J00CT 2071100-28

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Elaborar e interpretar documentos, cuadros, informes estadisticos y datos
concernientes al area de desempefio, presentar los resultados y proponer mecanismos
orientados a la ejecucion de los planes, programas o proyectos de la dependencia.

8. Consolidar la informacién estadistica de los Municipios y manejar el sistema de
informacién para la generacién de planos tematicos y georreferencia.

9. Disefar, diagramar y elaborar el compendio estadistico en el Departamento del
Magdalena, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Responder por el mantenimiento y actualizacion de la informacion, atender las
solicitudes de informacién e informes relacionados con asuntos de su competencia,
mantener actualizados y/o sistematizados los diagnésticos y archivos, a fin de conocer
las caracteristicas de la poblacion beneficiada.

11. Definir los mecanismos de seguridad para las bases de datos y sistemas de
informacién y garantizar las copias de seguridad de las mismas.

12. Informar anualmente sobre los resultados que se deriven de la aplicacién del SISBEN,
de acuerdo con los requerimientos y parametros establecidos.

13. Disefiar y procesar datos técnicos que contribuyan a brindar informacién a los
funcionarios municipales, para la toma de decisiones y un mejor desempefio de sus
funciones.

14. Elaborar informes, datos estadisticos y documentos de soporte para el mejoramiento o
ajuste de los programas adelantados por la dependencia en materia de su
competencia.

15. Apoyar al superior inmediato en la planificacion y programacion de las estadisticas y
elaboracién de informes de resultados socioeconémicos que arroja el SISBEN

16. Entregar la informacién requerida de las bases de datos del SISBEN al superior
inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

17. Apoyar en la preparacion de informes sobre las actividades realizadas o
encomendadas, de acuerdo con las instrucciones recibidas, con oportunidad y cuando
sea requerido.

18. Prestar apoyo técnico al equipo de profesionales de la Oficina Asesora de Planeacion
en las actividades misionales y aquellas inherentes con la naturaleza del cargo.

19. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la misién institucional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en administracion de bases de datos.
Conocimiento en sistemas de informacion, montaje y manipulacion de Software,
operacién de base de datos, y administracién de sistemas operativos bajo distintas
plataformas Word, Excel Access.
Manejo del Sistema de Informacién Geografica SIG.
Procedimientos especiales para la atencion de al publico.
Metodologia de investigacion y estadisticas.
Diserio de formatos, documentos e informes.

N~

o0k w

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacion a resultados M  Experticia Técnica
B  Orientacion al usuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M  Creatividad e Innovacion
M  Transparencia
M  Compromiso con la
Organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnolégica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con curso no inferior a
sesenta (60) horas en sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE MEDIO AMBIENTE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de la Oficina Asesora De Planeacién
| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE MEDIO AMBIENTE. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Formular, dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos en materia de medio ambiente, de acuerdo con las necesidades de los
Municipios del Departamento del Magdalena.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Disefiar y coordinar las estrategias de mejoramiento de la calidad del aire y la
prevencion y correccion de la contaminacién auditiva, visual y electro magneética, asi
como establecer las redes de monitoreo respectivos.

2. Adelantar los estudios que se requieran para la definicion del plan de desarrollo en
materia ambiental, para la proteccién de los recursos naturales renovables, que se
incluyan o hagan parte del Plan de Desarrollo Departamental.

3. Coordinar las obras y proyectos de irrigacion, drenaje, recuperacion de tierras, defensa
contra las inundaciones y regulacién de cauces o corrientes de agua, en el Distrito y
los diferentes Municipios del Departamento del Magdalena.

4. Disefar e implementar programas para la recuperacion de suelos degradados tanto en
la zona rural como urbana de los municipios del Departamento del Magdalena.

5. Desarrollar programas de arborizacion y ornamentacién en los municipios del
Departamento del Magdalena, en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo
Economico, para promover la conservacion de las especies nativas e implementar las
politicas de silvicultura urbana e implementar programas de asistencia técnica
agropecuaria y pecuaria.

6. Coordinar con las autoridades del medio ambiente todos los programas que mitiguen
el cambio climatico y la produccién limpia en los diferentes sectores de la economia.

7. Definir y articular con las entidades competentes, la politica de gestién estratégica del
ciclo del agua como recurso natural, bien publico y elemento de efectividad del
derecho a la vida.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Formular y supervisar, en coordinacién con la Secretaria de Educacion, la
implementacién de la politica de educacién ambiental municipal y promover y
desarrollar programas educativos, ajustados a los lineamientos de educacion
ambiental del orden nacional, regional y local.

9. Ejecutar obras o proyectos de descontaminacion de corrientes o depésitos de agua
afectados por vertimientos, asi como programas de disposicion, eliminacién y reciclaje
de residuos sélidos y de control a las emisiones contaminantes del aire.

10. Formular y orientar las politicas, planes y programas tendientes a la investigacion,
conservacion, mejoramiento, promocion, valoracién y uso sostenible de los recursos
naturales y servicios ambientales del municipio.

11. Gestionar proyectos de saneamiento ambiental tanto en la zona rural como urbana, e
Implementar y operar el sistema de informacion ambiental en coordinacién y con el
apoyo de las entidades descentralizadas del orden Departamental.

12. Otorgar permisos, autorizaciones, concesiones y licencias para el uso y
aprovechamiento de recursos naturales renovables, de conformidad con la delegacion
que le realicen las autoridades ambientales.

13. Implementar los programas de proteccién animal silvestre y doméstico, y prestar
asistencia técnica en lo relacionado con la defensa del medio ambiente y la proteccién
de los recursos naturales a los diferentes municipios del Departamento del Magdalena.

14. Fortalecer los procesos de participacion ambiental ciudadana y las organizaciones
ambientales urbanas y rurales.

15. Formular, implementar y coordinar, la politica de conservacion, aprovechamiento y
desarrollo sostenible de las areas protegidas y del recurso hidrico, superficial y
subterraneo de los municipios del Departamento del Magdalena.

16. Ejercer como autoridad ambiental en el Departamento del Magdalena, en
cumplimiento de las funciones asignadas por Ley 99 de 1993 y las normas que la
reglamenten, complementen o sustituyan.

17. Coordinar y dirigir, con la asesoria de la Corporacién Auténoma Regional, las
actividades permanentes de control y vigilancia ambiental, que se realicen en el
territorio del municipio, emprender las acciones con apoyo policial que sean
pertinentes al efecto y adelantar las investigaciones e imponer las sanciones que
correspondan a los infractores de las mismas.

18. Implementar, promover y vigilar el desarrollo de los programas del sistema de gestién
ambiental y de gestién integral de residuos sélidos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

19.

20.

21.

22.

23.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Gobernador
del Departamento del Magdalena, los entes de control y dependencias al interior de la
administracion departamental o autoridades competentes.

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

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de
los planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

Desempefiar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefo, profesion del titular del cargo vy
necesidades del servicio para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Legislacién y normatividad vigente en materia de Medio Ambiente.

Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacién de Proyectos.
Gestién Puablica.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacién de la gestion.
Sistema de gestion en calidad

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e
internet.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v" NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacion a resultados M Liderazgo
M  Orientacién al wusuario y al M Planeacion
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M Compromiso con la Personal
Organizacion Conocimiento del entorno
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento

Nucleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Agronomia, Veterinaria
y Afines, Ciencias de la
Educacién, Ciencias
Sociales y Humanas,
Economia,
Administracion,
Contaduria y Afines,
Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines,
Matematicas y Ciencias
Naturales.

Titulo Profesional en Agronomia,
Veterinaria, Zootecnia, Educacién,
Derecho, Administracién Ambiental,
Administracién, y Afines,
Contaduria, Arquitectura,
Urbanismo, Ingeniaria Agricola,
Forestal y Afines, Agroindustrial
Alimento 'y Afines, Ambiental
Sanitaria y Afines, Civil, Quimica y
afines, Biologia, Geologia y Otros
Programas de las Ciencias
Naturales.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion afines con las

funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Tres (03)
DEPENDENCIA OFICINA DE MEDIO AMBIENTE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Medio Ambiente
| Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE MEDIO AMBIENTE. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar en la formulacién, coordinacion, y supervisién de los planes, programas y proyectos
tendientes a generar la cultura ambiental en los ciudadanos, para el cuidado, la
preservacién y la recuperacion de los recursos naturales y del ambiente, de acuerdo a los
rocesos y procedimientos legalmente establecidos en el Departamento del Magdalena.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Apoyar en la Implementacién de los procesos de participacion ciudadana en cultura de
prevencion ambiental que son adelantados por la Oficina de Medio Ambiente del
Departamento del Magdalena.

2. Participar en los talleres de capacitacion y formacion de la cultura ambiental, dirigidos
a poblacién habitante del Departamento del Magdalena.

3. Desarrollar la sistematizacion de los procesos orientados a la conservacién del medio
ambiente en el Departamento del Magdalena.

4. Organizar y realizar eventos y camparias de proteccién al medio ambiente en los
diferentes municipios del Departamento del Magdalena.

5. Acompafiar al Jefe de la Oficina de Medio Ambiente, en los comités y eventos que se
desarrollen en el Departamento del Magdalena, en materia de conservacion del medio
ambiente.

6. Aplicar los indicadores de gestion y de sostenibilidad ambiental a los programas y
proyectos que le sean encomendados, proponiendo las modificaciones que considere
necesarias.

7. Apoyar en la evaluacion técnica los proyectos y las propuestas que en el area de su
competencia, adelante la Oficina de Medio Ambiente, con el fin de presentar diferentes
alternativas y conceptuar sobre la viabilidad de los mismos.

8. Contribuir en la realizaciéon de estudios técnicos y cientificos que conlleven a mejorar
el manejo del medio ambiente sostenible, la conservacién y protecciéon del mismo en ¢
territorio de la jurisdiccion del departamento, el caribe y la nacién.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Apoyar al superior inmediato en el funcionamiento en coordinacién con las entidades
presentes en el departamento del magdalena, de la red departamental de emergencias
para la conservacion del medio ambiente.

10. Implantar y operar el sistema de informacién ambiental en coordinacién y con el apoyo
de las entidades descentralizadas del orden Departamental.

11. Participar en la implementacion de las politicas y programas que mitiguen el cambio
climatico y la produccion limpia de los diferentes sectores de la economia del
Departamento del Magdalena.

12. Vigilar las actividades que impliquen factores de riesgo para la salud de la poblacién
magdalenense y promover la participacién de la ciudadania en las actividades de
proteccion del medio ambiente.

13. Participar en los programas de arborizacién y ornamentacién en los municipios del
Departamento del Magdalena, para promover la conservacién de las especies nativas
e implementar las politicas de silvicultura urbana e implementar programas de
asistencia técnica agropecuaria y pecuaria.

14. Desempenar las demas funciones asignadas por el responsable de la Oficina de
Medio Ambiente, de acuerdo al nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos,
hoja electrénica).

metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Legislacion Nacional en atencion, prevencion de desastres y Medio Ambiente.
Diserio de planes de riesgos.

Herramientas en administracion de personal.

o o b N

Conocimientos financieros.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M Liderazgo
M  Orientacion al usuario y al M Planeacion
ciudadano M  Toma de decisiones
M Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M Compromiso con la Personal
Organizacion M Conocimiento del entorno
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia
Ingenierias, Ciencias | Titulo Profesional en Biologia, | Veinticuatro (24) meses de
Naturales. Ingenieria Ambiental y Sanitaria, | experiencia relacionada.

Ingenieria Quimica.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA OFICINA DE MEDIO AMBIENTE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Medio Ambiente
L Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE MEDIO AMBIENTE. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar las actividades y procesos en materia de medio ambiente, relacionados con los
asuntos desarrollados en la dependencia.

I IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES l

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica, para generar
nuevos programas y/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar
métodos de ejecucion.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para
el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y metas propuestas
en el area de desemperio.

3. Participar en el disefio, la organizacién, administracion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas de una dependencia o
grupo de trabajo asignado, y garantizar la correcta aplicaciéon de las normas y de los
procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y andlisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.

5. Proponer el disefo, formulacion e implementaciéon de procedimientos, instrumentos y
sistemas atinentes a las areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles y a la simplificacion de tramites, para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios en materia de conservacién del medio ambiente en el
Departamento del Magdalena.

6. Brindar apoyo administrativo, profesional y técnico en el area de desempefio, de
acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el
cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.

L =24

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la
dependencia asignada, de acuerdo con las normas preestablecidas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el responsable de la Oficina de Medio

Ambiente, de acuerdo al nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wn =

dependencia.

Conocimientos en materia de Medio Ambiente.
Conocimientos en sistemas de informacién del sector publico.
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y misién de la

4. Conocimientos financieros y de formulacién y evaluacién de proyectos

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M Orientacién al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M  Compromiso con la Creatividad e innovacién
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento

Nucleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Economia, Ciencias
Administrativas y afines,
Ingenierias, Arquitectura
y Afines, Ciencias
Naturales.

Titulo Profesional en Economia,
Administracion y Afines, Comercio,
Ingenieria  Forestal, ambiental,
Sanitaria, Civil, Arquitectura,
Urbanismo y Afines, Quimica y
Afines, Biologia, Geologia y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE MEDIO AMBIENTE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Medio Ambiente
| Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE MEDIO AMBIENTE. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos y
procedimientos, asi como las relacionadas con la administracién y manejo de la informacién
ue se genere en cumplimiento de los tramites propios del area de su competencia.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Atender telefénica y personalmente al publico, con el fin de suministrarle la informacién
que solicite.

2. Mantener actualizada la informacién relacionada con la Administracién Departamental,
con el fin de atender y orientar a los usuarios que la requieran.

3. Colaborar en la digitacién de trabajos que le sean asignados, teniendo en cuenta las
normas técnicas de presentacion de trabajos, con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos del equipo de trabajo.

4. Colaborar en la coordinacion de entrevistas, citas reuniones y juntas que programe el
i Superior Inmediato con entidades, organismos y personas.

5. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

6. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos, datos concernientes a la
dependencia respectiva; presentar los resultados y proponer los mecanismos
orientados a la ejecucién de diversos programas o proyectos.

7. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboracién de
actividades y pruebas con el fin de ejecutar las labores de la dependencia respectiva.

8. Elaborar y garantizar en términos de calidad y oportunidad las certificaciones
requeridas por los usuarios externos e internos de la entidad.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el responsable de la
Oficina de Medio Ambiente. :
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica Basica
2. Organizacién del Trabajo, Redaccion.
3. Manejo de técnicas de archivo
4. Alimentacién de bases de datos.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v. COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacion a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientacién al usuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M  Creatividad e Innovacion
M  Transparencia
M  Compromiso con la
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacion técnica o tecnolégica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con cursos en Areas
Administrativas o sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TEGNOLOGIA DE LA INFORMACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

| Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejecutar los planes, programas y proyectos de tecnologia y sistemas de informacion en la
Administracion Central Departamental del Magdalena, asi como proponer, coordinar y
hacer seguimiento a la implementacién de las normas y politicas publicas en materia de
gestion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones; Decreto 415 de 2016.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Liderar la gestion estratégica con tecnologias de la informacion y las comunicaciones
mediante la definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de un
Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacion (PETI) que esté alineado a
la estrategia y modelo integrado de gestién del ente departamental.

2. Dirigir la gestion del fomento y la difusién del conocimiento mediante el uso de las
tecnologias de la informacion en las comunidades, la implementacién de redes de
conocimiento y la capacidad de transferir tecnologia a las regiones mas apartadas del
Departamento.

3. Desarrollar los lineamientos en materia tecnolégica, necesarios para definir politicas,
estrategias y practicas que habiliten la gestion del ente departamental 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.

4. Fomentar una cultura basada en el desarrollo tecnolégico y a la innovacién en los
municipios del Departamento.

5. Coordinar las actividades de definicion, seguimiento, evaluaciéon y mejoramiento a la
implementaciéon de las tecnologias de la informacién. Asi mismo, atender las
actividades de auditorias de gestion de calidad que se desarrollen en la entidad y
liderar la implementacion y seguimiento a los planes de mejoramiento en materia de
tecnologia que se deriven de las mismas.

6. Liderar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de tecnologia, mediante la
definicion de criterios de optimizacion y métodos que direccionen la toma de
decisiones de inversién en tecnologias de la informacién buscando el benefici
economico y de los servicios de la entidad.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Promover la calidad de la educacién formal, particularmente en la educacién media,
técnica y superior para estimular la participacion y el desarrollo de las nuevas
generaciones de investigadores y emprendedores del desarrollo tecnolégico.

8. Generar espacios de articulacién con otros actores institucionales, la academia, el
sector privado y la sociedad civil para contribuir en aspectos inherentes a la
formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos que incorporen tecnologias
y sistemas de la informacién y las comunicaciones (TIC).

9. Proponer y desarrollar programas de formacion para fortalecer las competencias del
talento de Tl en virtud de las necesidades de la gestion de Tl y adelantar acciones con
el fin de garantizar la éptima gestién del conocimiento sobre los proyectos, bienes y
servicios de TI.

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

11. Proponer e implementar acciones para impulsar la estrategia de gobierno abierto
mediante Ia habilitacién de mecanismos de interoperabilidad y apertura de datos que
faciliten la participacion, transparencia y colaboracién en el Estado.

12. Designar los responsables de liderar el desarrollo, implementacion y mantenimiento de
los sistemas de informacion y servicios digitales del Ente Departamental, establecido
en el Plan Estratégico de tecnologias de la informacién y de las comunicaciones.

13. Proponer, coordinar y hacer seguimiento a la implementacién de las normas y politicas
publicas, en materia de gestion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

14. Disefiar, asesorar, impulsar y poner en marcha las estrategias para la debida
implementacién y el mejoramiento continuo de la gestion estratégica de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones que contribuyen al logro de los
objetivos misionales, bajo las directrices orientadas por el Ministerio de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones.

15. Liderar la definicién, adquisicién y supervisién de las capacidades de infraestructura
tecnoldgica, servicios de administracién, operacion y soporte y velar por la prestacion
eficiente de los servicios tecnolégicos en la Administracién Central Departamental,
necesarios para garantizar la operacion de los sistemas de informacién y servicios
digitales.

16. Propender y facilitar el uso y apropiacion de las tecnologias, los sistemas de
informacion y los servicios digitales por parte de los servidores publicos, los
ciudadanos y los grupos de interés a quienes estan dirigidos.

<
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

17. Promover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las personas a las
tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones, en los municipios del
departamento del magdalena, dentro de los limites establecidos por la Constitucion y
la Ley.

18. Promover, articular y proyectar los esquemas organizacionales de gastos en los
municipios, para potenciar su propio desarrollo en materia tecnoldgica.

19. Desempefiar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefio, profesion del titular del cargo y
necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién del Estado y Gestion Administrativa
2. Politicas publicas y Legislacién relacionada
3. Comunicaciones en medios convencionales y digitales
4. Comunicacién entre entidades del estado
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacion a resultados M Liderazgo
M  Orientacion al wusuario y al M  Planeacién
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M  Compromiso con la Personal
Organizacién M  Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Conocimiento
Administracion, Titulo Profesional en  Administracién, Derecho, | Veinticuatro (24)
Ingenieria, Educaciéon, Comunicacion  Social, Ingenieria | meses - de
Ciencias de la|Industrial, Ingenieria Administrativa, Ingenieria de |experiencia
Educacion, Sistemas, Electréonica y Telecomunicaciones, |relacionada.
Ciencias Sociales | Telematica, Biomédica y Afines, Civil, Otros
y Humanas, | Programas de Ingenieria.
Derecho.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de especializacion

en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA OFICINA DE TEGNOLOGIA DE LA INFORMACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Tecnologia de la Informacién

| Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar las actividades y procesos relacionados con los asuntos desarrollados en la
dependencia.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica, para generar
nuevos programas Yy/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes y
desarrollar métodos de ejecucion.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para
el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y metas
propuestas en el area de desemperio.

3. Participar en el disefio, la organizacién, administracién, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas de una dependencia o
grupo de trabajo asignado, y garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los
procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y anadlisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.

5. Proponer el disefio, formulacién e implementaciéon de procedimientos, instrumentos y
sistemas atinentes a las areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles y a la simplificacion de tramites, para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios tecnoldgicos de la Administracion Central Departamental.

6. Brindar apoyo administrativo, profesional y técnico en el area de desemperiio, de
acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el
cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la
dependencia asignada, de acuerdo con las normas preestablecidas.
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8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el responsable de la Oficina de
Tecnologia de la Informacién, de acuerdo al nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en sistemas, redes y tecnologia.
2. Conocimientos en sistemas de informacién del sector publico.
3. Normas orgénicas sobre el funcionamiento, estructura y misién de la entidad.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M Transparencia Colaboracion
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nicleo Basico del Conocimiento Experiencia
Administracion, Titulo Profesional en|Doce (12) meses de
Ingenierias y Afines, | Administracion, Ingenieria  de | experiencia.
Arquitectura, Sistemas, Telematica, Biomédica y
Urbanismo. Afines, Eléctrica, Electrénica,

Telecomunicaciones y  Afines,

industrial, Civil, Arquitectura,

Urbanismo vy afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en

los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TEGNOLOGIA DE LA INFORMACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Tecnologia de la Informacién

L Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TEGNOLOGIA DE LA INFORMACION. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos Y
procedimientos, asi como las relacionadas con la administracién y manejo de la informacion
ue se genere en cumplimiento de los tramites propios del area de su competencia.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1

1. Atender telefénica y personalmente al publico, con el fin de suministrarle la informacion
que solicite.

2. Mantener actualizada la informacion relacionada con la Administracion Departamental,
con el fin de atender y orientar a los usuarios que la requieran.

3. Colaborar en la digitacion de trabajos que le sean asignados, teniendo en cuenta las
normas técnicas de presentacion de trabajos, con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos del equipo de trabajo.

4. Colaborar en la coordinacién de entrevistas, citas reuniones y juntas que programe el
Superior Inmediato con entidades, organismos y personas.

5. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el lider, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

6. Apoyar los procesos de redaccion, digitacion de documentos, cartas, oficios, informes,
comunicaciones en general y demas actos administrativos, tomar dictado, apuntes,
alimentar bases de datos y realizar las correspondientes transcripciones y demas
trabajos que le sean asignados por el superior inmediato.

7. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos, datos concernientes a la
dependencia respectiva; presentar los resultados y proponer los mecanismos
orientados a la ejecucion de diversos programas o proyectos.

8. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboracion de
actividades y pruebas con el fin de ejecutar las labores de la dependencia respectiva.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el responsable de la Oficina de
Tecnologia de la Informacién, de acuerdo al nivel, la naturaleza y el area de

desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Informatica Basica
2. Organizacién del Trabajo, Redaccion.
3. Manejo de técnicas de archivo
4. Alimentacién de bases de datos.
v COMUNES
M  Orientacion a resultados
M  Orientacién al wusuario y al
ciudadano
M  Transparencia
M Compromiso con la
Organizacion

v NIVEL TECNICO
M  Experticia Técnica
M  Trabajo en Equipo

Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnoldgica en
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sistemas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA
CODIGO 115
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Adoptar y coordinar la ejecucion de las politicas y acciones en materia de comunicaciones,
dirigidas al cumplimiento de los objetivos, metas y planes de la Administraciéon Central
Departamental, proyectando la imagen institucional a la comunidad en general a través de
los medios masivos de comunicacion.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en el area de comunicaciones y prensa,
apoyar a la Administracion en el disefio, coordinacion, evaluacion e implementacion de
las politicas en materia de Informacién, Prensa y Comunicaciones en la Administracion
Central Departamental.

2. Apoyar a la Administracién en los procesos de comunicacion y prensa en que el
Departamento sea parte y coordinar con los medios de comunicacién masiva, el
cubrimiento de las actividades y programas desarrollados por la entidad territorial.

3. Planificar, coordinar y asistir en las actividades relacionadas con las relaciones
publicas y privadas del Gobernador con los demas instancias, a fin de aplicar los
tramites administrativos adecuados.

4. Implementar las estrategias, mecanismos y politicas en materia de informacion,
prensa Yy comunicaciones indispensables para el optimo desempefio de la entidad
territorial.

5. Coordinar y dirigir los asuntos relativos a prensa para el fomento de la buena imagen
de la Administracién Central Departamental del Magdalena.

6. Elaborar los proyectos que la Administracion deba presentar a la Asamblea
Departamental en materia de comunicaciones, informacién y prensa.

7. Facilitar las relaciones entre la Administracion Central Departamental y los medios de
comunicacién masiva, hablada, escrita y televisiva de ambito local, regional, municipal,
departamental 0 nacional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Coordinar el acompafiamiento a las distintas dependencias para divulgar las acciones
y actividades de la administracion central y el cubrimiento periodistico en todos los
eventos donde asista el Gobernador y su equipo de colaboradores para realizar las
entrevistas a los actores y personalidades protagonistas de los eventos.

8. Coordinar todo lo relacionado con la ejecucién de eventos propios para la difusion de
las actividades mediante la preparacion, realizacién y presentacion de programas
encaminados a destacar las acciones de la Administracién Central Departamental.

10. Facilitar a los distintos medios de comunicacion, las entrevistas con los personajes de
la Administracién Central Departamental, para que den a conocer las actividades
propias o atinentes a las funciones de sus respectivos cargos.

11. Coordinar la interventoria a la publicidad institucional para garantizar una adecuada
comunicacion entre el ente territorial y el publico externo.

12. Coordinar con el Despacho del Gobernador, Secretarios de Despacho, Jefes de
dependencias y demas funcionarios competentes, la divulgacion canalizada de la
informacién oficial y la realizacién de ruedas de prensa.

13. Coordinar y participar en la organizacién de las reuniones, conferencias, ruedas de
prensa, concentraciones para informes a la comunidad y demas actividades de
divulgacion, donde participe el Gobemador, los Secretarios de Despacho y/o Jefes de
las distintas dependencias de la Administracién Departamental.

14. Coordinar y controlar los procesos de elaboracion, desarrollo y publicacién de la
Gaceta Departamental, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

15. Dar a conocer a los medios de comunicacion, las actividades que realiza la
Administracion Central, participar o colaborar activamente con las autoridades
municipales, departamentales, nacionales o del sector privado en los asuntos de
prensa que tenga asiento la Administraciéon Central Departamental.

16. Responder por el archivo documental y filmico de las actividades del ente territorial, de
acuerdo con las normas reguladoras de los procesos de archivo.

17. Coordinar la actualizaciéon y mantenimiento del archivo documental de prensa,
boletines, videos, revistas y noticias de las actividades y preparar y organizar informes
noticiosos para los medios locales, regionales, y nacionales.

18. Elaborar boletines periddicos internos y externos, entregar los boletines de prensa a
los diferentes medios de comunicacién por via Internet, audiovisuales o en forma
impresa, para la difusién de las actividades propias de la administracion y mantener
informada a la comunidad sobre los planes, programas y proyectos del ente territorial,
segun las directrices emanadas del Despacho.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

19. Mantener relacién directa con los medios de comunicacién nacional, regionales y
locales, para que las noticias de la administracién departamental sean publicadas o
difundidas de manera oportuna y eficiente.

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

21. Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestién de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempeiio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios, enfocados en la optimizacién, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracion Central
Departamental.

22. Desempeiiar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la entidad y todas aquellas que le sean
asignadas por ley, reglamento, o el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo, el area del desempefio, profesion del titular del cargo y necesidades del
servicio para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica, Normas Legales vigentes y Sistemas de informacién.
. Politicas Publicas en materia de Prensa y Comunicaciones.
. Prensa escrita, hablada y audiovisual.

WN =

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL ASESOR
M  Orientacién a resultados M  Experticia Profesional
M  Orientacién al usuario y al M  Conocimiento del entorno
ciudadano M  Construccion de la Relaciones
M  Transparencia M Iniciativa
M Compromiso con la
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Ciencias Titulo Profesional en Comunicacién Social, Periodismo y | Treinta y Seis
Sociales y | Afines. (36) meses de
Humanas. experiencia

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos |relacionada.
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones

[ Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar al Departamento en los procesos de comunicacion y prensa en que el
Departamento sea parte, colaborar, evaluar y conceptuar en coordinaciéon con las demas
dependencias, sobre los procesos asignados, previa autorizacién del inmediato superior.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en el area de comunicaciones y prensa,
apoyar a la Administracién en el disefio, coordinacion, evaluaciéon e implementacién de
las politicas en materia de Informacién, Prensa y Comunicaciones en la Administracién
Central Departamental.

2. Implementar las estrategias, mecanismos y politicas en materia de informacién y
comunicaciones, asi como apoyar en los asuntos relativos a prensa para el fomento de
la buena imagen de la Administracién Central como modelo departamental en el pais.

3. Efectuar el acompafamiento a las distintas dependencias para divulgar las acciones y
actividades de la administracién central y el cubrimiento periodistico en todos los
eventos donde asista el Gobernador y su equipo de colaboradores para realizar las
entrevistas a los actores y personalidades protagonistas de los eventos.

4. Facilitar a los distintos medios de comunicacién, las entrevistas con los personajes de
la Administraciéon Central Departamental, para que den a conocer las actividades
propias o atinentes a las funciones de sus respectivos cargos.

5. Aprobar y hacer interventoria a la publicidad institucional para garantizar una
adecuada comunicacion entre el Ente Departamental y el publico externo.

6. Coordinar con el Despacho del Gobernador, Secretarios de Despacho, Jefes de
Oficinas Asesoras, Jefes de Oficinas y demas funcionarios competentes, la divulgacion
canalizada de la informacién oficial y la realizacién de ruedas de prensa.

7. Participar en la organizacion de las reuniones, conferencias, ruedas de prensa,
concentraciones para informes a la comunidad y demas actividades de divulgacion,
donde participe el Gobernador, los Secretarios de Despacho y/o Jefes d
dependencias
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8. Coordinar los procesos de elaboracién, desarrollo y publicacidon de la Gaceta
Departamental.

9. Coordinar la actualizacién y mantenimiento del archivo documental de prensa,
boletines, videos, revistas y noticias de las actividades y preparar y organizar informes
noticiosos para los medios locales, regionales, y nacionales.

10. Elaborar los boletines de prensa y entregarlos a los diferentes medios de
comunicacion por via Internet o en forma impresa, para la difusién de las actividades
propias de la administracién y mantener informada a la comunidad sobre los planes,
programas y proyectos del Ente Departamental, segun las directrices emanadas del
Despacho.

11. Mantener relacién directa con los medios de comunicacién nacional, regionales y
locales, para que las noticias de la administracién sean publicadas o difundidas de
manera oportuna y eficiente.

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

13. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politicas Publicas en materia de Prensa y Comunicaciones.
. Prensa escrita, hablada y audiovisual.
._Constitucién Politica, Normas Legales vigentes.

W N =

VL. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacién al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M  Creatividad e innovacion
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Ciencias Sociales | Titulo Profesional en Comunicacion Social, | Doce (12) meses
y Humanas. Periodismo y Afines. de experiencia
Profesional.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones
| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Brindar apoyo técnico en los procesos de sistematizacion de informacion, bases de datos,
archivos periféricos y atencién al publico en la dependencia asignada.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Realizar las labores técnicas en todos los procesos que ejecuta la dependencia
asignada, relacionados con la elaboracién de documentos, formatos, tablas,
certificados, cartas y demas actos administrativos que se generen en la dependencia,

de conformidad con los planes, programas y proyectos, e instrucciones del inmediato
superior

2. Mantener permanentemente informado al jefe inmediato acerca de las novedades,
anomalias o sugerencias que se presenten en su area de competencia, con el objetivo
de aplicar los correctivos oportunos.

3. Administrar el disefio y la documentacién de aplicaciones para la optimizacién de los
procesos técnicos de la dependencia asignada, acorde con los lineamientos del
Superior Inmediato.

4. Atender los tramites y al publico en general en virtud de sus funciones y servicios,
aplicar las técnicas que permitan el manejo racional y eficiente de los recursos
disponibles y colaborar con el superior inmediato, Directivos, Asesores y/o
Profesionales de la dependencia asignada, en la elaboracion de documentos,
sistematizacion de informacién, bases de datos y archivos de seguridad.

5. Atender las solicitudes provenientes de las diferentes areas conforme al plan de accién

- de la dependencia y coordinar la consecucion oportuna de los equipos, materiales y
elementos necesarios para el cumplimiento de las responsabilidades otorgadas, para
mejorar la eficiencia y optimizar los recursos de la entidad.

6. Digitar los documentos y actos administrativos que se generen en la dependencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos y directrices recibidas del superior
inmediato.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Mantener actualizado y responder por el archivo magnético de los actos
administrativos generados en la dependencia asignada, de acuerdo con las directrices
recibidas y procedimientos establecidos

8. Actualizar permanentemente el archivo fisico y magnético, transcribir los informes y
remitirlos a las areas competentes, con el fin de llevar un registro detallado y obtener
informacién oportuna y veraz en el momento en que se le requiera.

9. Compilar y suministrar mensualmente los registros de la actividad generada en el area
al superior inmediato, participar en su correspondiente procesamiento y analisis.

10. Elaborar los informes periédicos requeridos por el superior inmediato, auditorias y
contralorias sobre las actividades y la gestion encomendada para facilitar el control
numeérico Y fiscal.

11. Velar por el buen funcionamiento, conservacién y mantenimiento preventivo de los
equipos a su cargo, procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios para
la adecuada prestacion de servicios y velar por el uso racional de los mismos.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato,
acorde con la naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la
mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica.

2. Clases de documentos.

3._Estadisticas, metodologia de informes y elaboracién de documentos.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v" COMUNES v" NIVEL TECNICO
M  Orientacion a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientacion al usuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano Creatividad e Innovacion

M Transparencia
M Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnolégica en|Doce (12) meses de  experiencia
areas administrativas o Titulo de Bachiller en | relacionada.

cualquier modalidad con conocimientos en
medios de comunicacion.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora De Comunicaciones

| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar el cubrimiento fotografico de los eventos donde tenga asiento el Ente
Departamental.

I IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos técnicos en materia fotografica y apoyar a la administracién
en los eventos en que participe la administraciéon Central Departamental.

2. Efectuar el acompafiamiento al Despacho del Gobernador y a las distintas
dependencias para divulgar las acciones y actividades de la administracién central,

3. Tomar las fotografias en todos los eventos donde asista el gobernador y su equipo de
colaboradores y enviarlas via Internet a todos los medios de comunicacién escrita para
contribuir con la divulgacién de la buena imagen de la Administracion Central.

4. Coordinar con los laboratorios fotograficos correspondientes el revelado de rollos de
fotografias de los eventos.

5. Facilitar a los distintos medios de comunicacion, las fotografias necesarias para
divuigar las actividades propias o atinentes a las gestiones de gobierno de los
directivos de la Administracion Central Departamental.

6. Coordinar con el Despacho del Gobernador, Secretarios de Despacho, Jefes de las
distintas dependencias y demas funcionarios competentes, la divulgacién canalizada
de la informacion oficial a través del proceso fotografico.

7. Participar en la toma de fotografias en las reuniones, conferencias, ruedas de prensa,
concentraciones para informes a la comunidad y demas actividades de divulgacién,
donde participe el Gobernador y funcionarios de las demas dependencias, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

8. Participar en los procesos de archivo fotografico, tanto digitales como impresos y
mantenerio permanentemente actualizado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Contribuir con los medios de comunicacion escrita nacional, regionales y locales, para
que las fotografias de la administracion sean publicadas o difundidas de manera
oportuna y eficiente.

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

11. Desemperiar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fotografia profesional.
2. Manejo de camaras fotograficas profesionales.

V1. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v

COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacién a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientacion al usuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M  Creatividad e Innovacion
M  Transparencia
M Compromiso con la
Organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacioén técnica o tecnolégica en
areas de Comunicacion, Prensa o Fotografia
o Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
con conocimientos en sistemas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora De Comunicaciones

[ Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Realizar el cubrimiento audiovisual, y registro filmico de todas las actividades del Gobierno
Departamental y producir el programa institucional TVMAG.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos técnicos en materia filmica y apoyar en la organizacion de
todos los eventos en que participe la administraciéon Departamental.

2. Efectuar el acompanamiento al Gobernador y a las distintas dependencias para
divulgar las acciones y actividades de la Administracién Departamental.

3. Realizar las grabaciones filmicas en todos los eventos donde asista el Gobernador y
su equipo de colaboradores y entregarlas a los medios de comunicacién televisiva
para contribuir con la divulgacion de las actividades de la Administracion
Departamental.

4. Apoyar logisticamente todas las actividades audiovisuales en los eventos que se
desarrollen.

5. Facilitar a los distintos medios de comunicacion, los videos y grabaciones necesarias
para divulgar las actividades propias o atinentes a las gestiones de gobierno de los
directivos de la Administraciéon Departamental de acuerdo con las directrices recibidas
y procedimientos establecidos.

6. Apoyar la produccién de los Programas Institucionales, editar los programas y hacer el
montaje de propagandas y jingles radiales y televisivos, para su correcta difusion
dentro de los parametros legales.

7. Participar en la grabaciéon de las reuniones, conferencias, ruedas de prensa,
concentraciones para informes a la comunidad y demas actividades de divulgacién,
donde participe el Gobernador, los Secretarios de Despacho, Jefes de dependencias,
y personalidades visitantes nacionales o extranjeras, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Participar en los procesos de archivo filmico de la gestién gubernamental y mantenerio
permanentemente actualizado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Contribuir con los medios de comunicacion televisiva, para que los videos, imagenes y
notas periodisticas de la administracion sean publicadas o difundidas de manera
oportuna y eficiente de acuerdo con las directrices recibidas.

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

11. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de camaras y equipos de grabacion.
2. Conocimientos de sistemas, fotografia, filmacion, reporteria y locucion.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacion a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientacion al usuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M Creatividad e Innovacién
M Transparencia
M Compromiso con la
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnolégica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas de Comunicaciéon, Prensa o
Audiovisuales o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

A\~

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones

| Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Brindar apoyo técnico en las actividades que se desarrolien en la dependencia asignada.

l IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar las labores técnicas en todos los procesos que ejecuta la dependencia
asignada, de conformidad con los planes, programas y proyectos, e instrucciones del
inmediato superior.

2. Establecer los mecanismos de control para la recolecciéon y proceso de la informacién
que se reporte en la dependencia asignada.

3. Digitar o ingresar al sistema la informacién y elaborar los documentos o actos
administrativos que le sean asignados.

4. Efectuar seguimiento y verificacion al cumplimiento de las medidas recomendadas y
solicitar de todas las dependencias y/o entes descentralizados la colaboracion,
informes, datos y documentos necesarios para el cumplimiento de su labor.

5. Servir de apoyo técnico al superior inmediato en el acompafamiento y asesorias a los
funcionarios para el desarrollo de sus gestiones, a fin que se obtengan los resultados
esperados.

6. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, elaborar o
transcribir los documentos, correspondencia y actos administrativos que se generen en
la dependencia, elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos
concernientes al area de desempefio, de acorde con las directrices recibidas y
procedimientos establecidos.

7. Recaudar o distribuir la informacion o correspondencia de las distintas dependencias
de la Administracién Central Departamental y mantener los registros y control de
manejo de la informacion de las areas de desempefio para los fines pertinentes.

8. Atender a funcionarios, usuarios y publico en general y proporcionar la orientacién e
informacion necesaria para buscar solucion y resolver situaciones planteadas por lo
usuarios de la dependencia.
160
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Atender y realizar las llamadas telefénicas, envio de documentos via fax y responder
por la seguridad y manejo de los oficios, documentos y actos administrativos al
superior inmediato.

10. Comunicar al Superior inmediato cualquier irregularidad de que tenga conocimiento en
razén de su cargo.

11. Preparar y rendir los informes periddicos sobre las actividades desarrolladas al
superior inmediato con oportunidad y la periodicidad habitual y cuando sea requerido.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-—

. Fotografia profesional.

2. Manejo de camaras fotograficas profesionales.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacion a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientaciéon al usuario y al M@  Trabajo en Equipo
ciudadano M Creatividad e Innovacion
M  Transparencia
M  Compromiso con la
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacioén técnica o tecnolégica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas de Comunicacion, Prensa o Fotografia
o Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
con conocimientos en sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES ]

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar el cubrimiento logistico, artistico y de sonido en los eventos donde tenga asiento el
Ente Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Aplicar sus conocimientos técnicos y sistematicos en materia de sonido, ambientacion
y escenografia, para apoyar a la administracién en los eventos en que participe la
Administracién Central Departamental.

2. Efectuar el acompafamiento a la Oficina Asesora de Comunicaciones, al Despacho
del Gobernador y a las distintas dependencias para divulgar las acciones y actividades
de la Administracion Central.

3. Acondicionar y operar el sonido en todos los eventos donde asista el gobernador y su
equipo de colaboradores, para contribuir con la divulgacién de la buena imagen de la
Administracién Central.

4. Coordinar con los distintos medios de comunicacion, la logistica de las actividades
propias o atinentes a las gestiones de gobierno de los directivos de la Administracion
Central Departamental.

5. Coordinar con el Despacho del Gobernador, Secretarios de Despacho, Jefes de las
distintas dependencias y demas funcionarios competentes, los eventos en materia de
sonido que se realicen en las instalaciones del salén Bolivar o en cualquier lugar del
Departamento del Magdalena.

6. Participar en las actividades de disefio y elaboracién de los decretos de estilo y
logistica de los eventos en donde se haga entrega de la Orden Cruz Tayrona del
Departamento del Magdalena.

7. Contribuir con los medios de comunicacién escrita nacional, regionales y locales, para
que las fotografias de la administracién sean publicadas o difundidas de manera
oportuna y eficiente.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8.
y la periodicidad requeridas.

©

oe_3 0 0CT 2017,100 -

2 §

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con oportunidad

Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le

correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la misidn institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de sonido y equipos de amplificacion.

2. Conocimientos de sistemas y locucion.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES

Orientacioén a resultados
Orientacién al wusuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso
Organizacion

A HA

con la

v NIVEL TECNICO
M  Experticia Técnica
M  Trabajo en Equipo

M  Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacion técnica o tecnolégica en
areas de Comunicacién, Prensa o
Audiovisuales o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sonido y sistemas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

[ Il. AREA FUNCIONAL ~ DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar y evaluar la oportunidad, eficiencia, eficacia y transparencia de las actividades de
la Administracién Departamental, con el fin de asegurar la ejecucién de los planes,
proyectos y objetivos institucionales y fomentar la cultura de autocontrol en todos los
niveles.

l IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Implementar las politicas, métodos y procedimientos adecuados para obtener éptimos
resultados en el desarrollo de las actividades.

2. Planear, Dirigir, Organizar, Verificar y Evaluar el sistema de Control Interno de acuerdo
con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de
las mismas por parte de los funcionarios a cargo, para proyectar el desarrollo y los
intereses del Departamento.

3. Aplicar las normas establecidas en el Articulo 12 de la Ley 87 de 1993 y demas
normas reglamentarias vigentes y evaluar la aplicacion del sistema contable para
determinar su calidad técnica, nivel de credibilidad eficiencia y oportunidad en la
produccién de la informacién financiera

4. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con la adopcion,
la ejecucién y el control de los Programas propios del organismo.

5. Verificar que el sistema de control Interno esté formalmente establecido dentro de la
Administracion Departamental y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos, en particular de aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

6. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Administracion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente de acuerdo con la evolucién de la entidad territorial.

7. Impartir pautas para facilitar la lectura y tabulacion del informe de control interno
contable y procedimental de la Administracion Departamental.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Asesorar a las instancias directivas de la entidad territorial en la organizacion y
gestion, fomentando la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno para el cumplimiento de la
misién institucional y verificar que se implanten las medidas respectivas
recomendadas a través de planes de mejoramiento.

9. Armonizar el Informe de Control Interno contable, con las normas referidas a la
creacion del Sistema de Control Interno y el Informe Ejecutivo Anual relacionado con la
evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional

10. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
Administracion Departamental, se cumplan por los responsables de su ejecucién en
todas las dependencias.

11. Verificar que en la Unidad de Control Disciplinario Interno se ejerza adecuadamente la
aplicacién de la funcién disciplinaria, se agoten los procedimientos, se respeten los
derechos de los disciplinados consagrados en la Constitucién y en la Ley y se den
cumplimiento a los términos establecidos en las normas.

12. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la entidad y recomendar los ajustes necesarios.

13. Definir estrategias para desarrollar procesos por etapas de planeacién, ejecucion,
evaluacion, objetivacion de hallazgos y comunicacién de resultados y
recomendaciones

14. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, acompanar y
asesorar a los funcionarios en el desarrollo de sus gestiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados.

15. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos y bienes, con los
sistemas de informacién de la Administracién Departamental y recomendar los
correctivos necesarios.

16. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la Administracion Central
Departamental.

17. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

18. Efectuar seguimiento y verificacién al cumplimiento de las medidas recomendadas

L= pJ

para el mejoramiento del control interno y de su aplicacion y solicitar de todas las
dependencias, la colaboracién, informes, datos y documentos necesarios para el
cumplimiento de su labor.
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19. Compilar, Requerir, Revisar, Verificar y Evaluar los informes que le sean remitidos y
asesorar en su elaboracién a las dependencias que lo soliciten.

20. Realizar el acompafiamiento y asesorar a los funcionarios de la Administracion
Departamental en el desarrollo de sus gestiones, con la finalidad de optimizar la
efectividad de las mismas.

21. Establecer, organizar, coordinar y dirigir el proceso, los manuales y programas en los
distintos controles que se desarrollen, evaluando continuamente los métodos utilizados
para evaluar sus informes y proponer los cambios que requieran.

22. Presentar informes de accién de las distintas dependencias de la Administracién
Departamental, a la instancia o autoridad correspondiente y a los organismos de
control con la oportunidad y periodicidad requerida.

23. Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestion de calidad,
aplicarla como herramienta de gestién sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempefio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacién de los
servicios, enfocados en la optimizacién, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracién Departamental.

24. Desemperiar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefio, profesién del titular del cargo y
necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas, normas, lineamientos y directrices en las areas de su
competencia, en materia Financiera, Presupuestal, Contable, de Recaudos y
Pagaduria, de Administracién de Personal, Control Interno, Auditoria, Archivo,
Almacén y Suministros.

2. Conocimientos de Administracién Financiera, Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria,

Costos.

Plan de Desarrollo Departamental.

Legislacién vigente relacionada con el area.

Hw

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v" NIVEL DIRECTIVO

M  Orientacion a resultados Liderazgo
M  Orientacion al usuario y al Planeacion
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M Compromiso con la Personal
|

Organizacién Conocimiento del entorno
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento

Nicleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Economia,
Administracién,
Contaduria, Ciencias
Sociales y Humanas,
Ingenierias.

Titulo Profesional en Economia,
Administracion, Contaduria,
Derecho, Ingenieria  Industrial,
Financiera, o Disciplinas
académicas afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

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

Treinta y Seis (36) meses de
experiencia relacionada con
asuntos de control interno.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
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LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Control Interno

] Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE CONTROL INTERNO. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Participar en los programas que permitan desarrollar el sistema de control interno en la
Administracién Departamental, con el fin de auditar el cumplimiento de las politicas
institucionales y gubernamentales en materia de control interno

! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES l

1. Apoyar y asesorar en los procesos la planeacion, organizacion, direccién, verificacion,
evaluacion y auditoria del Sistema de Control Interno.

2. Apoyar y proponer mecanismos que permitan verificar que el Sistema de Control
Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio es
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de aquellos
qgue tengan responsabilidad de mando.

3. Acompaiar al Jefe de Oficina en el asesoramiento a las dependencias de la
Administracion Departamental en cuanto a su organizacién, gestion, y mejoramiento
continuo del Sistema de Control Interno.

4. Analizar y verificar la legalidad de los actos administrativos relacionados con el
Sistema de Control Interno y proponer los correctivos a que haya lugar.

5. Evaluar y verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
Administracion Departamental se cumplan por los responsables de su ejecucion y
ejercer seguimiento a la adecuada aplicacion de las funciones de la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

6. Proponer y aplicar acciones que permitan verificar que los controles asociados con
todas y cada una de las actividades de la organizaciéon estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucion de la Entidad.

7. Disefar y proponer mecanismos que permitan confrontar el cumplimiento de las leyes,
normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacién y recomendar los ajustes necesarios.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Servir de apoyo a la Oficina de Control Interno en la planeacion, organizacién y
verificacién de actividades, con el fin de obtener los resultados esperados.

9. Proponer y aplicar los mecanismos para la verificacién de los procesos y tramites en
toda la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

10. Proponer y aplicar mecanismos para fomentar la formacion de una cultura de control
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

11. Proponer y ejecutar acciones que faciliten la evaluacion y verificacion de la aplicacién
de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del mandato
constitucional y legal disefie la entidad territorial.

12. Analizar y presentar informe al superior inmediato acerca del estado de control interno
dentro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

13. Preparary preéentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con oportunidad
y la periodicidad requeridas.

14. Revisar los procesos bajo su inmediata responsabilidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

15. Contribuir con el disefio e implementacion de un sistema de gestién de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempefio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios, enfocados en la optimizaciéon, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la entidad Departamental.

16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas, normas, lineamientos y directrices en las areas de su
competencia, en materia financiera, presupuestal, contable, de recaudos y
pagaduria, de administracién de personal, control interno, auditoria, archivo,
Almacén y Suministros.

2. Conocimientos de administracion financiera, contabilidad, presupuesto,

tesoreria, costos.

Conocimientos de procesos, planes de accién y manuales de procedimientos,

Plan de Desarrollo Departamental.

Legislacién vigente relacionada con el area.

Auditoria Administrativa y Financiera, Administracién Publica, Contratacién

ousw
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacién
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia,|Doce (12) meses de
Administracion, Administracioén, Contaduria y | experiencia relacionada.
Contaduria y Afines, | Afines. Derecho, Ingenieria
Ciencias Sociales vy |Industrial.
Humanas, Derecho,
Ingenierias. Matricula o Tarjeta Profesional en

los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Contro! Interno

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar las actividades de coordinacién, estudio, andlisis, evaluacién, control e

implementacion de sistemas que apoyen los procesos y objetivos de la dependencia
asignada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica, para generar
nuevos programas y/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes y
desarrollar métodos de ejecucion.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para
el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y metas
propuestas en la dependencia asignada.

3. Participar en el disefio, la organizacion, administracion, ejecucién y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas de una dependencia o
grupo de trabajo asignado, y garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los
procedimientos vigentes en el area de desempefio.

4. Realizar estudios y andlisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.

5. Proponer el disefio, formulacion e implementacion de procedimientos, instrumentos y
sistemas atinentes a las areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacion de
los recursos disponibles y a la simplificacion de tramites, para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios de la Administracion Central Departamental.

6. Brindar apoyo profesional y técnico, de acuerdo con las politicas y las disposiciones
vigentes en el area de desemperio y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de
los usuarios.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la
dependencia asignada, de acuerdo con las normas preestablecidas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas y
procedimientos para garantizar su efectividad.

9. Aplicar normas y metodologias y absolver consultas generadas en materia de
competencia del area de desempeno, de acuerdo con las disposiciones, politicas
institucionales y directrices recibidas.

10. Mantener informacién actualizada de las normas, programas, proyectos Yy
procedimientos que se ejecuten en el area de desempefio.

11. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas, en materia financiera, presupuestal, contable, de recaudos y
pagaduria, de administracion de personal, control interno, auditoria, archivo,
Almacén y Suministros.

2. Conocimientos de administracion financiera, contabilidad, presupuesto, tesoreria,

costos.

Conocimientos de procesos, planes de accion y manuales de procedimientos,

Plan de Desarrollo Departamental.

Auditoria Administrativa y Financiera, Administracién Publica, Contratacion

v hw

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacién al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
@ Compromiso con la M Creatividad e innovacién
Organizacion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia,|Doce (12) meses de
Administracién, Administracion, Contaduria y | experiencia relacionada.
Contaduria y Afines, | Afines, Comercio/Finanzas
Ciencias Sociales y|/Relaciones/Negocios, Derecho,
Humanas, Derecho, | Ingenieria Industrial, Psicologia,
Ingenieria. Trabajo  Social, Comunicacion
Social.
Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

/2
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Control Interno

| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar y asesorar a la Administracion Departamental en los procesos de Control Interno en
materia de revision de procesos y seguimiento a los planes de accién.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar y asesorar en los procesos la planeacién, organizacion, direccién, verificacion,
y evaluacién del Sistema de Control Interno.

2. Apoyar y proponer mecanismos que permitan verificar que el Sistema de Control
Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de aquellos
que tengan responsabilidad de mando.

3. Acompafar al Jefe de Oficina en el asesoramiento a las dependencias de la
Administracién Departamental en cuanto a su organizacion, gestion, y mejoramiento
continuo del Sistema de Control Interno.

4. Analizar y verificar la legalidad de los actos administrativos relacionados con el
Sistema de Control Interno y proponer los correctivos a que haya lugar.

5. Evaluar y verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
Administracion Departamental se cumplan por los responsables de su ejecuciéon y
ejercer seguimiento a la adecuada aplicacién de las funciones de la Oficina de Control
Interno.

6. Proponer y aplicar acciones que permitan verificar que los controles asociados con
todas y cada una de las actividades de la organizacion estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucién de la Entidad.

7. Disefar y proponer mecanismos que permitan confrontar el cumplimiento de las leyes,
normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion y recomendar los ajustes necesarios.




NkiIVDLIvVvA WYL W WLWJIVIDIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* %k %

DECRETO NUMERD_ £S5 F-7 pe;3 0 0CT 2017 100 -2 ¢

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Servir de apoyo a la Oficina de Control Interno en la planeacion, organizaciéon y
verificacion de actividades, con el fin de obtener los resultados esperados.

Proponer y aplicar los mecanismos para la verificacion de los procesos y tramites en
toda la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Proponer y aplicar mecanismos para fomentar la formacién de una cultura de control
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Proponer y ejecutar acciones que faciliten la evaluacion y verificacion de la aplicacién
de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrolioc del mandato
constitucional y legal disefie la entidad territorial.

Analizar y presentar informe al superior inmediato acerca del estado de control interno
dentro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

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

Revisar los procesos bajo su inmediata responsabilidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Contribuir con el disefio e implementaciéon de un sistema de gestion de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempefio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacién de los
servicios, enfocados en la optimizacién, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracién Departamental.

Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desemperfio y necesidades
del servicio, para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

uihwN

Politicas Publicas, normas, lineamientos y directrices en las areas de su
competencia, en materia Financiera, Presupuestal, Contable, de Recaudos y
Pagaduria, de Administracién de Personal, Control Interno, Auditoria, Salud,
Archivo, Almacén y Suministros.

Conocimientos de procesos, planes de accién y manuales de procedimientos.

Plan de Desarrollo Departamental.

Legislacién vigente relacionada con el area de competencia.

Auditoria Administrativa y financiera, Administracién Pablica, Administracion en
Salud, Contratacion.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia,|Doce (12) meses de
Administracién, Administracion, Contaduria y | experiencia relacionada.
Contaduria y Afines, | Afines. Derecho, Ingenieria
Ciencias Sociales vy |Industrial.
Humanas, Derecho,
Ingenieria. Matricula o Tarjeta Profesional en

los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Control Interno

| Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE CONTROL INTERNO. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Brindar apoyo técnico en los procesos de atencién al publico en la dependencia,
distribucién de la correspondencia interna o externa y manejar la fotocopiadora

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar las labores técnicas en todos los procesos que ejecuta la Secretaria o
dependencia asignada, relacionados con la distribucién de correspondencia interna o
externa, documentos, cartas y demas actos administrativos de conformidad con las
instrucciones del inmediato superior.

2. Mantener permanentemente informado al jefe inmediato acerca de las novedades,
anomalias o sugerencias que se presenten en su area de competencia, con el objetivo
de aplicar los correctivos oportunos.

3. Atender los tramites y al publico en general en virtud de sus funciones y servicios,
aplicar las técnicas que permitan el manejo racional y eficiente de los recursos
disponibles y colaborar con el superior inmediato, en la distribucién de documentos,
manejo de fotocopiadora y atencién al publico.

4. Atender las solicitudes provenientes de las diferentes areas conforme al plan de accién
de la dependencia y coordinar la consecucion oportuna de los equipos, materiales y
elementos necesarios para el cumplimiento de las responsabilidades otorgadas, para
mejorar la eficiencia y optimizar los recursos de la entidad.

5. Llevar un sistema de registro sistematizado, para el manejo racional de los recursos y
distribuir los documentos y actos administrativos que se generen en la dependencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos y directrices recibidas del superior
inmediato.

6. Responder por la distribucién oportuna de la documentacion y los actos administrativos

generados en la dependencia asignada, remitirlos a las areas correspondientes, llevar
un registro detallado y entregar una informacién oportuna y veraz en el momento en que
se le requiera de acuerdo con las directrices recibidas y procedimientos establecidos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Velar por el buen funcionamiento, conservacién y mantenimiento preventivo de la
fotocopiadora y los equipos a su cargo, procurar la consecucién oportuna de los
recursos necesarios para la adecuada prestacion de servicios y velar por el uso racional

de los mismos.

. Desemperiar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le

correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de normas archivisticas
2. Manejo de fotocopiadora.

3. Informatica Basica
Vi. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v. COMUNES v NIVEL TECNICO
B4  Orientacion a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientacién al usuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M  Creatividad e Innovacion
M  Transparencia
Compromiso con la
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnolégica en
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con cursos en Areas
Administrativas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Control Interno

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar los procesos de la dependencia, correspondencia, fotocopiado y archivo y colaborar
con la distribucién y envio de correspondencia y mensajeria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, responder por la
seguridad y custodia de la documentacion generada en la dependencia asignada y por
el buen uso de los documentos, elementos y equipos asignados a su cargo.

2. Salvaguardar el archivo de la dependencia asignada, cumplir con las normas
archivisticas que permitan el control, amparo y proteccién del acervo documental e
histérico existente, generado y por generar en dependencia asignada de la
Administracion Central Departamental.

3. Distribuir interna y externamente los documentos, correspondencia y comunicados a
las oficinas y entidades que se le encomienden, de acuerdo con las directrices
sefialadas.

4. Notificar personalmente al sujeto pasivo de los actos administrativos expedidos en la
dependencia cuando asi se requiera.

5. Responder por el diligenciamiento o distribucién oportuna de toda la correspondencia
asignada, dejando las respectivas anotaciones o registros de control de recibo y
entrega respectivo.

6. Efectuar el envio de la correspondencia a través de las oficinas de correos
autorizados.

7. Realizar las labores de fotocopiado del material documental autorizado, hacer los
registros y controles respectivos de conformidad con las directrices recibidas.

8. Colaborar en las organizaciones de materiales o equipos y demas elementos
entregados para uso y conservacion de la oficina.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato,
acorde con la naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la
mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de normas archivisticas
2. Manejo de fotocopiadora.
3. Informatica Basica

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacién a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientacion al wusuario y al Trabajo en Equipo
ciudadano M Creatividad e Innovacion
M  Transparencia
M  Compromiso con la
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Bachiller en cualquier modalidad y Curso | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
especifico no inferior a sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Salvaguardar la moralidad, transparencia, objetividad, legalidad, honradez, lealtad,
igualdad, imparcialidad, celeridad, publicidad, economia, neutralidad, eficacia y eficiencia
que debe observar en el desemperio de su empleo, cargo o funcién, el servidor publico o el
particular que desemperie funciones publicas en la Administracién Departamental,
ejerciendo en primera instancia, la potestad disciplinaria de la que es titular el Ejecutivo.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar y dirigir los procesos disciplinarios relacionados con el personal de la
entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes sobre la
materia.

2. FEjercer la funcién disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecién a las
disposiciones, facultades y competencias establecidas en la ley disciplinaria.

3. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios seguidos contra los
servidores y ex servidores publicos de la Administracion Departamental, tendientes al
esclarecimiento de las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias, sin
perjuicio de la competencia preferente de la Procuraduria General de la Nacion.

4. Proyectar los actos inherentes al tramite de la segunda instancia, que por Ley 734 de
2002, es adscrita al Sefior Gobernador.

5. Asumir o distribuir en cualquier momento y estado en que se encuentren, los procesos
disciplinarios que se vienen adelantando al profesional asignado y que por su
connotacion o gravedad, se considere procedente por parte de la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

6. Apoyar la gestion del nominador en la ejecucién de las sanciones impuestas, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

7. Preparar y remitir los informes a la Procuraduria General de la Nacién en relacién con
los procesos disciplinarios y demas actuaciones inherentes a las funciones
encomendadas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA
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8. Dar a conocer al Gobernador, Oficina de Talento Humano y Organismos de Control y
Fiscalizacion del Estado, los hechos y pruebas materia de la accion disciplinaria a su
cargo cuando pudieren ser de competencia de aquellos.

9. Controlar términos y tramites de los procesos, con base en indicadores de eficiencia,
eficacia y efectividad para establecer el cumplimiento del debido proceso y aplicar los
correctivos necesarios.

10. Dirigir los procesos disciplinarios, sanciones y/o exoneraciones que se apliquen a los
empleados de la Administracion de acuerdo con los procedimientos establecidos,
aplicando la normatividad vigente.

11. Coordinar con las Entidades de Control y Vigilancia del Estado y de la entidad, la
prestacion del servicio, dentro de criterios de moralidad, imparcialidad,
responsabilidad, eficiencia y conducta correcta.

12. Vigilar con especial interés las responsabilidades de los servidores publicos, en
materia de respuesta oportuna a los derechos de peticion dirigidos hacia la
Administracion e iniciar los procesos disciplinarios a quienes falten, omitan, descuiden
o eludan el cumplimiento de sus funciones, o utilicen procedimientos en contra de la
Administracién, para favorecer a terceros.

13. Fijar procedimientos operativos para que las investigaciones se desarrollen dentro de
los principios legales de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y
contradiccidn garantizando el derecho de defensa y el debido proceso.

14. Planificar, dirigir, coordinar y evaluar el cumplimiento de los objetivos de la Oficina a su
cargo y Disenar estrategias para el manejo eficiente y con celeridad de los asuntos
sometidos al Control Disciplinario interno.

15. Propender la divulgacién de los objetivos de la Oficina de Control Disciplinario Interno
y las normas rectoras de la misma, dirigidas a los servidores publicos y particulares
que transitoriamente ejerzan funciones publicas.

16. Dirigir y ejecutar programas de caracter preventivo sobre deteccion de riesgos de
corrupcion en los procesos administrativos de la entidad territorial, y ejercer control
sobre el cumplimiento de los fallos que se profieran en materia disciplinaria.

17. Dar tramite y refrendar con su firma la documentacion interna y externa remitida a la
Oficina de Control Disciplinario Interno.

18. Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestion de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desemperio en términos de calidad y satisfaccién social en la prestacion de los
servicios, enfocados en la optimizacion, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracion Central

Departamentali.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

19. Desempefiar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos de Derecho Publico.
Normatividad vigente en materia disciplinaria.
Jurisprudencia y doctrina sobre la materia.
Normas que regulan el Derecho de Defensa y el Debido Proceso.
Procedimientos Disciplinarios.
Cédigo Contencioso Administrativo.
Técnicas de aplicacion de criterio juridico.

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién de la
Administracién Central Departamental.

NN

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacion a resultados M Liderazgo
M  Orientacion al usuario y al M  Planeacion
ciudadano Toma de decisiones
M  Transparencia Direccion y Desarrollo de
M  Compromiso con la Personal
Organizacion M  Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento [ Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia

Derecho. Titulo Profesional en Derecho Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.
Tarjeta Profesional.

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

\ =1
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe oficina de Control Disciplinario Interno

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar y conceptuar sobre los procesos disciplinarios que desarrolle la dependencia y se
originen en la Administracién Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Apoyar los procesos disciplinarios relacionados con el personal de la entidad, de
acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes sobre la materia.

2. Conceptuar y aplicar el procedimiento con sujecién a las disposiciones, facultades y
competencias establecidas en la ley disciplinaria.

3. Realizar las funciones inherentes a su cargo, y notificar las providencias proferidas
dentro de los procesos desarrollados en la dependencia asignada.

4. Participar en la ejecucion de los procesos disciplinarios contra los servidores y ex
servidores publicos de la Administracién Departamental, tendientes al esclarecimiento
de las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias, sin perjuicio de la
competencia preferente de la Procuraduria General de la Nacion.

5. Asumir en cualquier momento y estado en que se encuentren, los procesos
disciplinarios que se vienen adelantando a los funcionarios y que por su connotacion o
gravedad, se considere procedente por parte de la Oficina de Control Disciplinario
Interno.

6. Apoyar la gestion del superior inmediato en la ejecucion de las sanciones impuestas,
de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

7. Preparar y remitir los informes al superior inmediato para su conocimiento y fines
pertinentes, en relacién con los procesos disciplinarios y demas actuaciones
inherentes a las funciones encomendadas.

8. Dar a conocer al superior inmediato, los hechos y pruebas materia de la accién
disciplinaria a su cargo cuando pudieren ser de competencia de la dependencia.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Controlar términos y tramite de los procesos, con base en indicadores de eficiencia,

eficacia y efectividad para establecer el cumplimiento del debido proceso y aplicar los
correctivos necesarios.

10. Apoyar en los procesos disciplinarios, sanciones y/o exoneraciones que se apliquen a
los empleados de la Administracion de acuerdo con los procedimientos establecidos,
aplicando la normatividad vigente.

11. Fijar procedimientos operativos para que las investigaciones se desarrollen dentro de
los principios legales de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y
contradiccion garantizando el derecho de defensa y el debido proceso.

12. Proyectar para la firma del superior inmediato, las decisiones relacionadas con
recursos de reposicion y en subsidio de apelacién, interpuestos contra decisiones
proferidas en el ejercicio de la funcion disciplinaria.

13. Disenar estrategias para el manejo eficiente y con celeridad de los asuntos sometidos
al Control Disciplinario Interno y propender la divulgacién de los objetivos de la Oficina
de Control Disciplinario Interno y las normas rectoras de la misma, dirigidas a los
servidores publicos y particulares que transitoriamente ejerzan funciones publicas.

14. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos de Derecho Publico y normatividad vigente en materia disciplinaria.
Normas que regulan el Derecho de Defensa y el Debido Proceso.
Procedimientos Disciplinarios.
Cédigo Contencioso Administrativo.
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién de la
Administracién Central Departamental.

orON=

V1. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Derecho. Titulo Profesional en Derecho Doce (12) meses de
experiencia relacionada.
Tarjeta Profesional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE PASAPORTES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Adelantar los estudios e investigaciones encaminados a evaluar, asistir y apoyar los
procesos de expedicién de Pasaportes de la Administracion Central Departamental de
acuerdo con las directrices recibidas y lineamientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Formular las politicas relacionadas con la expediciéon de documentos para cumplir con
las exigencias legales de permanencia en el pais o en el exterior, al usuario interesado
en el Departamento del Magdalena.

2. Lliderar, coordinar y desarrollar los procesos de expedicién de Pasaportes, cartas de
naturaleza y actas de doble nacionalidad, acorde con las politicas trazadas por el
Ministerio de Relaciones Exteriores y efectuar el debido control financiero de los pagos
requeridos para la expedicién de pasaportes.

3. Coordinar el desarrollo de la sistematizacion y control de la informacién de pasaportes
expedidos y por expedir. Relacionar e informar al Ministerio de Relaciones Exteriores
de los pasaportes expedidos en desarrollo de sus actividades.

4. Responder por la tenencia, custodia y control de la existencia y expedicion de
Pasaportes.

5. Consultar y verificar que la expedicién de las libretas se realice de acuerdo con las
normas legales vigentes y acorde con el registro de impedimentos del Ministerio de
Relaciones Exteriores para detectar cualquier faltante o irregularidad.

6. Emitir conceptos y aplicar procedimientos para el disefio de planes, programas y
proyectos que le sean encomendados y rendir los informes que se requieren, con base
en los resultados y observaciones contenidas en los documentos de trabajo.

7. Firmar la correspondencia oficial de caracter externo que deba efectuar el
Departamento en relacion con las funciones de la Oficina.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
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8. Atender al publico y orientarlos acerca de los tramites necesarios para la obtencion de
Pasaportes y propender por la prontitud en los tramites, de acuerdo con las directrices
nacionales.

9. Dar respuesta formal dentro de los términos legales a las solicitudes de los
organismos de control y fiscalizacion, sobre datos relacionados con los archivos
internos.

10. Presentar informes oportunos y veraces al superior inmediato, con destino a los entes
de control o cualquier otfra instancia gubernativa que lo solicite sobre las actividades
desarroliadas en el ejercicio de las funciones a su cargo.

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

12. Establecer los horarios de atencion al publico, e implementar instrumentos que
garanticen la entrega de Pasaportes en forma oportuna y agil.

13. Velar por la custodia y el buen uso de los equipos electrénicos y de computo de la
Oficina, y propender por la actualizacion de los elementos que le sean asignados por
parte del Ministerio de Relaciones Exteriores.

14. Implementar campafias de informacién en coordinacién con la Oficina de
Comunicaciones de este Ente Departamental, con el objetivo del mejoramiento
continuo y facilitar el acceso a los servicios por parte de los usuarios en general.

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en materia de Expedicién de Pasaportes.
2. Constitucién Politica, normas legales vigentes.
3. Manejo del software de Pasaportes.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v" NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacién a resultados M Liderazgo
M  Orientacién al usuario y al M Planeacién
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M  Compromiso con la Personal
Organizacion Conocimiento del entorno
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, | Veinticuatro (24) meses de
Administracion, Administracién, Contaduria, | experiencia relacionada.

Contaduria y Afines, | Comercio/Negocios/Relaciones
Ciencias Sociales vy |Internacionales y afines, Derecho,
Humanas, Derecho, | Trabajo  Social, Comunicacién
Ingenierias. Social, Ciencias Politicas,
Psicologia, Ingenieria Industrial,
Otros Programas de Ingenieria y
Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO ‘ 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE PASAPORTES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Pasaportes

l Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE PASAPORTES. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar, formular, hacer seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos
que son competencia de la dependencia asignada.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir al Superior Inmediato en el desarrollo de los procesos de expedicién de
pasaportes, cartas de naturaleza y actas de doble nacionalidad, acorde con las
politicas trazadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores y efectuar el debido
control financiero de los pagos requeridos para la expedicién de pasaportes.

2. Asistir en la Coordinacién de la sistematizacion y control de la informaciéon de
pasaportes expedidos y por expedir.

3. Proyectar los documentos o informes con destino al Ministerio de Relaciones
Exteriores de los Pasaportes expedidos en desarrollo de sus actividades.

4. Responder los derechos de peticion relacionados con el area de competencia, dentro
de los términos legales establecidos.

5. Consultar y verificar que la expedicion de las libretas se realice de acuerdo con las
normas legales vigentes y acorde con el registro de impedimentos del Ministerio de
Relaciones Exteriores para detectar cualquier faltante o irregularidad.

6. Emitir conceptos y aplicar procedimientos para el disefio de planes, programas y
proyectos que le sean encomendados.

7. Atender las diligencias de inspeccién judicial Rendir realizadas por los organismos de
control y fiscalizacién sobre la informacién contenida en los documentos de trabajo.

8. Firmar la correspondencia oficial de caracter externo que deba efectuar el
Departamento en relacién con las funciones de la Dependencia.

9. Atender al publico y orientarlos acerca de los tramites necesarios para la obtencion de
pasaportes y propender por la prontitud en los tramites, de acuerdo con las directrices
nacionales.
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LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

10. Dar respuesta formal dentro de los términos legales a las solicitudes de la rama
judicial, Policia Nacional y organismos de control sobre datos de archivo interno.

11. Presentar informes oportunos y veraces al superior inmediato, con destino a los entes
de control o cualquier ofra instancia gubernativa que lo solicite sobre las actividades
desarrolladas en el ejercicio de las funciones a su cargo.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas para el logro de la misién
institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas Publicas en materia de Expedicion de Pasaportes.
2. Constitucién Politica, normas legales vigentes, manejo del software de Pasaportes.

VL. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacién M Liderazgo de Grupos de Trabajo
M  Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, | Veinticuatro (24)
Administracién, Administracion, Contaduria, | meses de

Contaduria y Afines, | Comercio/Negocios/Relaciones y afines, | experiencia
Ciencias Sociales y|Derecho, Trabajo Social, Comunicacién |relacionada.
Humanas, Derecho, | Social, Ciencias Politicas, Psicologia,
Ingenierias. Ingenieria Industrial, Otros Programas de
Ingenieria y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CULTURA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Dirigir, coordinar y controlar los procesos y planes generales para el rescate y fomento de
los valores artisticos y la preservacion del patrimonio cultural del Departamento del
Magdalena.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales, apoyar a la Administracion Departamental en
el disefio, coordinacion, evaluacién e implementacion de las politicas en materia
cultural en la jurisdiccion departamental del Magdalena.

2. Preparar, coordinar y brindar asesoria, informacién y apoyo a los municipios que
conforman el Departamento del Magdalena, en materia cultural y artistica, para el
rescate y fomento de los valores artisticos, y desarrollo cultural,

3. Coordinar los proyectos culturales de la Administracion Central en los Municipios,
difundir a los gestores y artistas en el territorio de jurisdiccion departamental, acorde
con las politicas nacionales y departamentales trazadas y directrices del superior
inmediato.

4. Brindar la orientacién técnica y metodolégica para la elaboracién de los programas
institucionales de indole cuitural, que se generen en la dependencia para los medios
de comunicacion, prensa y audiovisuales.

5. Apoyar a la Administracién Central en la realizaciéon de actividades que favorezcan las
manifestaciones culturales populares, folkléricas, tradicionales, fiestas tipicas en los
municipios, corregimientos y areas de influencia departamental, de acuerdo con los
lineamientos ministeriales nacionales, directrices recibidas y procedimientos
establecidos.

6. Elaborar estudios de conveniencia, gestionar y ejecutar proyectos culturales que
fomenten y estimulen los valores sociales y culturales de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Promover el rescate y respeto por la diversidad étnica, el respeto por la cultura y la
sana recreacion. ‘
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Fomentar y estimular las expresiones artisticas y culturales, organizar y enfocar
actividades para el sector cultural y artistico en el Departamento, acorde con las

politicas trazadas por el Ministerio de Cultura y directrices recibidas del inmediato
superior.

9. Fomentar en el departamento el habito por la lectura, la escritura, la musica, la poesia
y cultivar las aptitudes artisticas mediante actividades de apoyo a escritores, poetas,
musicos, pintores, actores y demas relacionados con el mundo del arte y la cultura.

10. Fomentar en el Departamento las actividades y apoyo a programas y proyectos

culturales y artisticos de concentracion masiva en distintas regiones del territorio
departamental.

11. Participar en la elaboracién y ejecucién de proyectos culturales y artisticos, los
programas nacionales del Ministerio de Cultura, Plan de Lectura y Bibliotecas, Cultura
y Convivencia en el territorio del Departamento.

12. Apoyar a las entidades del orden departamental, municipales o regionales en las
convocatorias al sector poblacional involucrado con la cultura e incluirlos en el Plan de
Accion.

13. Asistir y participar en representacion de la entidad a los eventos culturales y artisticos,
asi como reuniones, juntas, y comités de caracter oficial, cuando sea delegado por el
inmediato superior.

14. Realizar el seguimiento y evaluacion a los proyectos que se origen ya por iniciativa
departamental o iniciativas municipales y le sean aprobados por el superior inmediato.

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

16. Desempefiar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefio, profesion del titular del cargo vy
necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos,
hoja electrénica).
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos,
Legislacién contractual,
Herramientas en administracion de personal.
Planes de Desarrollo Nacional y Departamental y Planes de Accion.
Proyeccion de actos administrativos.
Normatividad sobre patrimonios culturales.

Nooakwd
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacion a resultados M Liderazgo
M  Orientacién al wusuario y al M Planeacioén
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M Compromiso con la Personal
Organizacion M  Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo Profesional en Economia,|Veinticuatro (24) meses de
Administracion, Administracion, Derecho, Sociologia, | experiencia relacionada.

Ciencias Sociales y|Psicologia, Antropologia, Trabajo
Humanas, Derecho, |Social, Artes Plasticas Visuales y
Educacion, Bellas | afines, Artes Representativas,
Artes. Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Geografia e Historia, Lenguas
Modernas, Espafol y Literatura,
Linglistica y Afines, Educacién,
Comunicacién Social y Periodismo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de

especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CULTURA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Cultura

| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CULTURA. |

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Realizar las actividades de coordinacién, estudio, andlisis, evaluacién, control e

implementacién de sistemas que apoyen los procesos y objetivos de la dependencia
asignada.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar conocimientos profesionales, para apoyar a la Administracion Departamental
en el disefio, coordinacion, evaluacién e implementacién de las politicas en materia
cultural.

2. Elaborar los comunicados de prensa sobre las diferentes actividades que desarrolle la
Oficina de Cultura.

3. Preparar, coordinar y brindar asesoria, informacion y apoyo a los municipios en las
acciones inherentes a la Red de bibliotecas.

4. Fomentar e implementar en el Departamento del Magdalena, por intermedio de la
Oficina de Cultura, programas de habito de la lectura, escritura y poesia y cultivar el
apoyo a poetas, escritores.

5. Preparar y desarrollar informes sobre las actividades desarrolladas con oportunidad y
la periocidad requerida.

6. Asistir y participar en representacién de la oficina a eventos culturales, reuniones,
juntas y comités de caracter oficial cuando sea delegado.

7. Apoyar a la Administracion Departamental en la realizacion de actividades o eventos
que favorezcan las actividades de conservacién del patrimonio cultural.

8. Analizar, proyectar, perfeccionar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para
el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y metas
propuestas en la dependencia asignada.

9. Realizar estudios y analisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

10. Proponer el disefio, formulacién e implementacién de procedimientos, instrumentos y
sistemas atinentes a las areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles y a la simplificacién de tramites, para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios de la Administracion Central Departamental.

11. Brindar apoyo profesional y técnica, de acuerdo con las politicas y las disposiciones
vigentes en el area de desempefio y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de
los usuarios.

12. Aplicar normas y metodologias y absolver consultas generadas en materia de
competencia del area de desemperio, de acuerdo con las disposiciones, politicas
institucionales y directrices recibidas.

13. Mantener informacién actualizada de las normas, programas, proyectos y
procedimientos que se ejecuten en el area de desempefio.

14. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desemperio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politicas Publicas en el area de desempefio.
. Conocimiento basico en manejo de Sistemas.
._Constitucién Politica, Normas Legales vigentes.

WN =

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al wusuario y al Experticia Profesional
ciudadano M Trabajo en Equipo y
M Transparencia Colaboracion
M Compromiso con la Creatividad e innovacion
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, |Doce (12) meses de
Administracién, Ciencias | Administracion, Derecho, | experiencia relacionada.
Sociales y Humanas, | Sociologia, Antropologia, Trabajo

Ciencias de la | Social, Ciencias Politicas, Filosofia,

Educacién, Derecho. Etica y Valores, Psicologia,

Educacion, Comunicacién Social.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA OFICINA DE CULTURA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Cultura

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CULTURA. ]

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Desarrollar acciones que puedan adoptarse para el desarrollo de los programas culturales
para el logro de objetivos y metas en el area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica, para generar
nuevos programas Y/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes y
desarrollar métodos de ejecucion.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para
el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y metas
propuestas en el area de desempenio.

3. Participar en el disefio, la organizacién, administracion, ejecucién y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas de una dependencia o
grupo de trabajo asignado, y garantizar la correcta aplicaciéon de las normas y de los
procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y analisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.

5. Proponer el disefio, formulacién e implementacién de procedimientos, instrumentos y
sistemas atinentes a las areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles y a la simplificacion de tramites, para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios artisticos y culturales de la Administracién Central
Departamental.

6. Brindar apoyo administrativo, profesional y técnico en el area de desempeiio, de
acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el
cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la
dependencia asignada, de acuerdo con las normas preestablecidas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

8.

10.

1.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas y
procedimientos para garantizar su efectividad.

Aplicar normas y metodologias y absolver consultas generadas en materia de
competencia del area de desemperio, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales.

Mantener informacién actualizada de las normas, programas, proyectos y
procedimientos que se ejecuten en el area de desempefio.

Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en materia cultural.
2. Conocimientos en sistemas de informacién del sector publico.
3. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y misién de ia entidad.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacién al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M Trabajo en Equipo y
Transparencia Colaboracion
Compromiso con la Creatividad e innovacion
Organizacién
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento| Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia,|Doce (12) meses de

Administracién, Ciencias | Administracién, Derecho, Ingenierias | experiencia relacionada.
Sociales y Humanas,|y afines, Trabajador  Social,
Derecho, Ingenierias, | Psicologia, Comunicacién Social y
Bellas Artes. Periodismo, Ingenieria Industrial,

Artes Plasticas, Disefio, Musica, Cine
y Audiovisuales, Otros Programas
Asociados a las Bellas Artes,
Publicidad y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CULTURA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Cultura

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CULTURA. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos y
procedimientos, asi como las relacionadas con la administraciéon y manejo de la informacién
que se genere en cumplimiento de los tramites propios del area de su competencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Atender telefénica y personaimente al piblico, con el fin de suministrarle la informacién
que solicite.

2. Mantener actualizada la informacién relacionada con la Administracion Departamental,
con el fin de atender y orientar a los usuarios que la requieran.

3. Colaborar en la digitacion de trabajos que le sean asignados, teniendo en cuenta las
normas técnicas de presentacién de trabajos, con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos del equipo de trabajo.

4. Colaborar en la coordinacién de entrevistas, citas reuniones y juntas que programe el
Superior Inmediato con entidades, organismos y personas.

5. Desemperiar las demas funciones asignadas por el lider, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

6. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos, datos concernientes a la
dependencia respectiva; presentar los resultados y proponer los mecanismos
orientados a la ejecuciéon de diversos programas o proyectos.

7. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboracion de
actividades y pruebas con el fin de ejecutar las labores de la dependencia respectiva.

8. Elaborar y garantizar en términos de calidad y oportunidad las certificaciones
requeridas por los usuarios externos e internos de la entidad.

9. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica Basica
2. Organizacion del Trabajo, Redaccion.
3. Manejo de técnicas de archivo
4. Alimentacion de bases de datos.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Experticia Técnica
M  Orientacion a resultados Trabajo en Equipo
M  Orientacion al wusuario y al Creatividad e Innovacion
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la
Organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacion técnica o tecnolégica en
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sistemas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. H

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Formular y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos para el fomento y la promocioén
del sector turistico, convirtiendo al Departamento del Magdalena en destino turistico
sostenible, contribuyendo con su desarrollo econémico y social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Formular y ejecutar politicas, planes, programas, proyectos y estrategias que fomenten
el desarrollo del sector turistico en el Departamento del Magdalena, en articulacion
con las instituciones de los diferentes municipios del departamento.

2. Participar en la ejecucion de las acciones concertadas en los acuerdos regionales de
competitividad del sector turistico, para la busqueda del desarrollo empresarial
turistico en coordinacion con las instituciones de apoyo empresarial distrital,
departamental y nacional.

3. Establecer y coordinar el sistema de informacion Turistica en el Departamento del
Magdalena, mediante la implementacion de centros de informacién turistica.

4. Realizar la promocioén turistica del Departamento del Magdalena ante las diferentes
instancias privadas y gubernamentales del orden nacional e internacional.

5. Elaborar, implementar y coordinar los inventarios turisticos de los Municipios del
Departamento del Magdalena, con el objetivo de masificar los canales de informacion
y promocién de los sitios de interés turistico.

6. Evaluar y hacer seguimiento al impacto que genere la aplicacién de las politicas en
materia turistica sobre la promocion, competitividad, productividad, informacién y
fomento al desarrollo de formas asociativas de promocién y desarrollo turistico y en
general, sobre cualquier persona natural o juridica que explote la actividad turistica.

7. Promover el fortalecimiento de las empresas de la cadena turistica a través de
asesoria, asistencia técnica, acompafiamiento, gestion, promocién y capacitacion a los
empresarios para incrementar la competitividad.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Coordinar con entidades oficiales o privadas que tengan en su haber funciones que se
relaciones y/o afecten la actividad turistica, el planteamiento, articulacion y
establecimiento de alianzas estratégicas para la ejecucion de sus planes y programas.

9. Promover la incorporacién del manejo ambiental en los proyectos turisticos, en
coordinacién con las entidades u organismos del orden local, departamental y
nacional.

10. Impulsar organizadamente el desarrollo de los puntos de informacién en articulacién
con las gestiones y competencias de las entidades turisticas del orden publico y

privado del D.T.C.H de Santa Marta, para el beneficio de todo el Departamento del
Magdalena.

11. Fomentar la formalizacién, cualificacion y formacién de los prestadores de servicios
turisticos del Departamento del Magdalena, como agente facilitador de los derechos

del consumidor y canalizador de las quejas y sugerencias en materia de calidad de los
servicios.

12. Coordinar con las demas entidades competentes en la materia, acciones orientadas a

la proteccion y promocién del sector y la industria turistica del Departamento del
Magdalena.

13. Desempefiar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempenio, profesién del titular del cargo y
necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de informacién automatizados. .
2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
3. Legislacion contractual y normatividad sobre turismo.
4. Herramientas en administracion de personal.
5. Planes de Desarrollo Nacional y Departamental y Planes de Accién.
6. Proyeccion de actos administrativos.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
Orientacion a resultados Liderazgo
M  Orientacién al wusuario y al M  Planeacién
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M Compromiso con la Personal
Organizacién M  Conocimiento del entorno
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo Profesional en Economia, | Veinticuatro (24)
Administracién, Administracién, Comercio/Relaciones meses de experiencia
Ciencias Sociales Yy |/Finanzas/Negocios Internacionales, | relacionada.
Humanas, Derecho. Derecho, Sociologia, Trabajo Social,

Psicologia, Comunicacién  Social y
Periodismo, Hoteleria y Turismo y afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Turismo

| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TURISMO. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar y asesorar a la Oficina de Turismo Departamental, en los procesos juridicos en que
sea parte, colaborar, evaiuar y conceptuar sobre los procesos de proyeccion y/o revision de
Actos Administrativos asignados a la Oficina de Turismo departamental, previa autorizacién
del inmediato superior.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en materia juridica, proyectar, desarrollar y
ejecutar acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los procesos
contractuales a fin de obtener el logro de los objetivos y metas propuestas en el area
de desempefio.

2. Apoyar a la Oficina asignada en el disefio, coordinacién, evaluacién e implementacion
de las politicas en materia juridica de los programas del orden turistico.

3. Coordinar la proyecciéon y revision de los contratos de prestacion de servicios
personales, suministros, érdenes de trabajo, de compras, y demas que deba suscribir
el Jefe de la Oficina de Turismo Departamental de acuerdo con las normas legales
vigentes.

4. Coordinar con el Jefe de Oficina de Turismo Departamental, los aspectos juridicos de
los procesos contractuales en el que tenga parte y apoderar al departamento en los
diferentes tribunales judiciales en los procesos en los que este sea parte, y en materia
contencioso administrativa, previa autorizaciéon del superior inmediato.

5. Coordinar con los profesionales internos o externos en materia juridica, la elaboracién
y revision de los actos administrativos y problemas relacionados con la contratacién en
la que sea parte la Oficina de Turismo Departamental, de acuerdo con las directrices
del superior inmediato.

6. Revisar o elaborar convenios y actos administrativos de la Oficina de Turismo
Departamental de acuerdo con las normas reglamentarias vigentes, directrices
recibidas y procedimientos establecidos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Liderar la ejecucién de los planes, programas y proyectos en materia juridica en los
que sea parte la Oficina de Turismo Departamental, de acuerdo con las normas
reglamentarias y directrices del superior inmediato.

8. Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas y
procedimientos contractuales de la Oficina de Turismo Departamental para garantizar
su efectividad.

9. Responder y viabilizar solucion a las consultas que en materia juridica le sean
formuladas por cualquier dependencia del departamento y que le sea asignada a
través de la Oficina de Turismo Departamental.

10. Emitir los conceptos juridicos y responder a las diferentes solicitudes, tutelas y
derechos de peticién presentados ante la Oficina de Turismo Departamental que le
sean asignados.

11. Preparar los documentos prioritarios para la presentacion de los informes y presentar
los informes sobre las actividades desarrolladas, con oportunidad y la periodicidad
requeridas al inmediato superior.

12. Mantener informado al superior inmediato sobre el estado de todos los procesos que
se originen en la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

13. Contribuir con el disefio e implementacion de un sistema de gestién de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempefio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios, enfocados en la optimizacién, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracion Central
Departamental

14. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de informacién automatizados.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Legislacion contractual y normatividad sobre turismo.

Planes de Desarrollo Nacional y Departamental y Planes de Accion.

O K 0N =

Proyeccion de actos administrativos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v, COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Derecho. Titulo Profesional en Derecho. Treinta y Seis (36) meses de
experiencia relacionada.
Tarjeta Profesional.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en Jareas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO ‘| PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Turismo

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TURISMO. ]

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar, formular, hacer seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos
que son competencia de la dependencia asignada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Prestar Asistencia técnica para el desarrollo e implementacion de los proyectos
socioeconémicos, que le sean asignados por el superior inmediato.

2. Liderar las acciones de acomparamiento técnico a las entidades territoriales locales en
los procesos de formulacién e implementacién de proyectos.

3. Apoyar al superior inmediato en los procesos de gestion y planificacién de las
estrategias, programas y proyectos de la Oficina asignada.

4. Realizar las actividades de recopilacion de datos que sirvan de soportes para la
elaboracién de los informes de gestion y resultados que deben ser presentados por el
Jefe de la Oficina.

5. Brindar apoyo y asistencia técnica a las distintas entidades publicas y privadas para la
formulacién y ejecucién de proyectos, cuyo convenio sea implementado a través de la
Oficina Asignada en la Administracién Central Departamental del Magdalena.

6. Preparar los informes de analisis para la toma de decisiones del superior inmediato y
apoyar en los procesos de formulacion y gestion de planes sectoriales de turismo a
nivel departamental y municipal.

7. Apoyo en los procesos de disefio e implementacion de politicas publicas e
instrumentos de financiacién urbana y sostenibilidad del territorio.

8. Responder los derechos de peticion relacionados con el area de competencia, dentro
de los términos legales establecidos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

10.

11.

12.

13.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Participar en la optimizacion de los procedimientos de la entidad y en los de su
dependencia, informando oportunamente al superior inmediato los cambios que se
requieran.

Cumplir con las medidas de seguridad y control de los procesos en los que se participa,
garantizar la aplicacién del Sistema de Control Interno en las actuaciones
administrativas propias del cargo y de los funcionarios a su cargo.

Cumplir en forma oportuna y veraz con la informacién requerida por el superior
inmediato, usuarios internos y externos y demas dependencias con la periodicidad
establecida.

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

Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de informacién automatizados.
2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
3. Legislacién contractual y normatividad sobre turismo.
4. Planes de Desarrolio Nacional y Departamental y Planes de Accién.
5. Proyeccion de actos administrativos.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientaciéon al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M  Creatividad e innovacion
Organizacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, | Veinticuatro (24)
Administracion, Administracién, Contaduria, Derecho, | meses de
Contaduria y Afines, | Trabajo Social, Ingenieria Industrial. experiencia
Ciencias Sociales vy relacionada.
Humanas, Derecho, {Matricula o Tarjeta Profesional en los
Ingenieria. casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad de

especializaciéon en areas relacionadas con

las funciones del cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA OFICINA DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Turismo

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TURISMO. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar las actividades y procesos relacionados con los asuntos del sector turistico
desarrollados en la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica, para generar
nuevos programas Yy/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes y
desarrollar métodos de ejecucion.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para
el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y metas
propuestas en el area de desempenio.

3. Participar en el disefio, la organizacién, administracion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas de una dependencia o
grupo de trabajo asignado, y garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los
procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y analisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.

5. Proponer el disefio, formulaciéon e implementacion de procedimientos, instrumentos y
sistemas atinentes a las areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles y a la simplificacion de tramites, para mejorar la calidad en la
implementacion de los programas turisticos de la Administracion Central
Departamental.

6. Brindar apoyo administrativo, profesional y técnico en el area de desemperio, de
acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el
cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la
dependencia asignada, de acuerdo con las normas preestablecidas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas y
procedimientos para garantizar su efectividad.

9. Aplicar normas y metodologias y absolver consultas generadas en materia de
competencia del area de desempeno, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales.

10. Mantener informacién actualizada de las normas, programas, proyectos Yy
procedimientos que se ejecuten en el area de desempefio.

11. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en materia turistica.
2. Conocimientos en sistemas de informacién del sector publico.
3. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y misién de la
dependencia.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacién al wusuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacién
Organizacién
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia,|Doce (12) meses de
Administracién, Ciencias | Administracion, Derecho, | experiencia relacionada.
Sociales y Humanas, |Ingenierias y afines, Hoteleria y
Derecho, Ingenierias. Turismo.
Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

L=~ P J
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Turismo

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TURISMO. |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos vy
procedimientos, asi como las relacionadas con la administracién y manejo de la informacién
que se genere en cumplimiento de los tramites propios del area de su competencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender telefénica y personalmente al publico, con el fin de suministrarle la informacién
que solicite.

2. Mantener actualizada la informacion relacionada con la Administracion Departamental,
con el fin de atender y orientar a los usuarios que la requieran.

3. Colaborar en la digitacion de trabajos que le sean asignados, teniendo en cuenta las
normas técnicas de presentacion de trabajos, con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos del equipo de trabajo.

4. Colaborar en la coordinacién de entrevistas, citas reuniones y juntas que programe el
Superior Inmediato con entidades, organismos y personas.

5. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

6. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos, datos concernientes a la
dependencia respectiva; presentar los resultados y proponer los mecanismos
orientados a la ejecucién de diversos programas o proyectos.

7. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboraciéon de
actividades y pruebas con el fin de ejecutar las labores de la dependencia respectiva.

8. Elaborar y garantizar en términos de calidad y oportunidad las certificaciones

-y

requeridas por los usuarios externos e internos de la entidad.

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica Basica
2. Organizacién del Trabajo, Redaccion.
3. Manejo de técnicas de archivo
4. Alimentacién de bases de datos.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v" NIVEL TECNICO
Orientacién a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientacion al wusuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M  Creatividad e Innovacién
M  Transparencia
M Compromiso con la
Organizacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo de formacion técnica o tecnolégica en|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TURISMO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Turismo

l Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TURISMO. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Brindar apoyo técnico en los procesos de atencién al publico en la dependencia, distribucién
de la correspondencia interna o externa y manejar la fotocopiadora

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar las labores técnicas en todos los procesos que ejecuta la Secretaria o
dependencia asignada, relacionados con la distribucion de correspondencia interna o
externa, documentos, cartas y demas actos administrativos de conformidad con las
instrucciones del inmediato superior.

2. Mantener permanentemente informado al jefe inmediato acerca de las novedades,
anomalias o sugerencias que se presenten en su area de competencia, con el objetivo
de aplicar los correctivos oportunos.

3. Atender los tramites y al publico en general en virtud de sus funciones y servicios,
aplicar las técnicas que permitan el manejo racional y eficiente de los recursos
disponibles y colaborar con el superior inmediato, en la distribucion de documentos,
manejo de fotocopiadora y atencién al publico.

4. Atender las solicitudes provenientes de las diferentes areas conforme al plan de accion
de la dependencia y coordinar la consecucién oportuna de los equipos, materiales y
elementos necesarios para el cumplimiento de las responsabilidades otorgadas, para
mejorar la eficiencia y optimizar los recursos de la entidad.

5. Llevar un sistema de registro sistematizado, para el manejo racional de los recursos y
distribuir los documentos y actos administrativos que se generen en la dependencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos y directrices recibidas del superior
inmediato.

6. Responder por la distribucion oportuna de la documentacion y los actos administrativos

generados en la dependencia asignada, remitirlos a las areas correspondientes, llevar un
registro detallado y entregar una informacién oportuna y veraz en el momento en que se
le requiera de acuerdo con las directrices recibidas y procedimientos establecidos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Velar por el buen funcionamiento, conservaciéon y mantenimiento preventivo de la
fotocopiadora y los equipos a su cargo, procurar la consecuciéon oportuna de los recursos
necesarios para la adecuada prestacion de servicios y velar por el uso racional de los

mismos.

. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le

correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de normas archivisticas
2. Manejo de fotocopiadora.

3. Informatica Basica
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v" NIVEL TECNICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
M  Orientacion al wusuario y al Trabajo en Equipo
ciudadano Creatividad e Innovacién
M  Transparencia
M Compromiso con la
Organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnolégica en
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sistemas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Proyectar, dirigir, implementar y controlar las politicas concernientes al area de su
responsabilidad en materia de Transito y Transporte en el Departamento.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Establecer la formulacion, direccion, desarrolio y ejecucion de las politicas que en
materia de Transito y Transportes, deba desarrollar el Departamento para ejecutarlas
de acuerdo con los lineamientos establecidos por el ejecutivo con base en las normas y
leyes reglamentarias vigentes.

2. Planear, dirigir, organizar, vigilar y controlar las actividades, planes, programas y
proyectos de transito y transportes, transporte publico, regulacion del transito,
educacion vial, en el territorio departamental, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
y normas legales vigentes, velar por su estricto cumplimiento e imponer las sanciones a
los contraventores.

3. Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de transito para la
circulacion de vehiculos y peatones, indispensables para el cumplimiento de las
normas superiores, conforme al Caédigo Nacional de Transito Terrestre, articulo 9 del
Decreto 135 de 1970, demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen, normas
reglamentarias, acuerdos y disposiciones en materia transportadora.

4. Asesorar en el manejo de asuntos de transito y gestionar la consecucion de elementos
pedagégicos para la educacion de ciudadanos transportadores, conductores y
peatones de la jurisdiccidon departamental.

5. Diligenciar ante el Ministerio de Transporte, la autorizacién para la elaboracion de
rangos para las licencias de conduccioén y transito.

6. Revisar y refrendar los actos administrativos de cancelacion o nulidad de licencias de
transito, expedicion de licencias de conduccién, cambios de color y demas tramites de
la funcién de transito.

Elaborar el Plan de Accion de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibida
y procedimientos establecidos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Efectuar seguimiento a las actividades e informes de las interventorias externas y
avances de las concesiones suscritas para la administracion de servicios de transito,
semaforizacién y sefalizacion en el territorio departamental.

9. Promover campafias pedagédgicas de educacién via para el conocimiento y
comportamiento ciudadano de las normas de transito y efectuar camparias de
prevencion vial para contrarrestar los indicies de accidentalidad y generar una cultura
de respeto a las normas de transito.

10. Aplicar las sanciones a las empresas de transporte publico cuando violen las normas
de transito vigentes, de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia.

11. Adelantar politicas de mercadeo de servicios de transito para los particulares y crear
estrategias para incentivar el pago de los deudores morosos en el pago de impuestos,
tasas y contribuciones.

12. Asesorar, proyectar, dirigir, coordinar y adelantar las investigaciones a las empresas
prestadoras del servicio de transporte para la imposicién de las sanciones que
ameriten.

13. Participar conjuntamente con las dependencias de la Administracién Central
competentes en la elaboracion del Presupuesto Anual de la dependencia, articulandolo
con los planes estratégicos y de accion establecidos.

14. Llevar control y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en el ejercicio
de su profesién y su gestiéon en la dependencia, al alcalde, al concejo, entes de control,
instancia o autoridad correspondiente, cuando se le requiera, en los términos y fechas
establecidos a fin de facilitar el acceso a la informaciéon relacionada con sus
actividades.

15. Realizar interventoria a los contratos que sean de su competencia. Programar la
periodicidad de entrega de informes de los contratos que en materia de transito
suscriba la Administracién Central Departamental.

16. Asistir por derecho propio al Concejo de Gobierno, o por delegacién a juntas, comités,
reuniones y demas actividades en que tenga representacion la Administracion Central
Departamental en el area de su competencia.

17. Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestién de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, evaluar los
resultados de la ejecucion y desarrollo de planes y programas de la dependencia y
recomendar los ajustes o correctivos necesarios.

18. Dirigir y controlar las actividades desarrolladas, supervisar el cumplimiento de las
funciones asignadas a sus subalternos y evaluar el desempeifio de los trabajadores a
su cargo en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios,
enfocados en la optimizacion, celeridad de los procesos, eficacia, eficiencia
productividad, y en las expectativas de los usuarios.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

19. Entregar los informes y estadisticas generadas en el desarrollo de sus funciones de
manera oportuna al superior inmediato e instancias correspondientes.

20. Desempeniar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le sean
asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desemperio, profesion del titular del cargo y necesidades
del servicio para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos del Cédigo Nacional de Transito y Transporte, Ley 769 de 2002 y
demas normas, leyes y decretos reglamentarios en materia de Transito y
Transportes.

2. Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Accion.
3. Proyeccion de actos administrativos.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacion a resultados M Liderazgo
M  Orientacién al wusuario y al M Planeacioén
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia Direccion y Desarrollo de
Compromiso con la Personal
Organizacion M  Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Economia, Titulo Profesional en Economia, | Treinta y Seis (36) meses de
Administracién, Ciencias | Administracion, Derecho, Ingenieria | experiencia relacionada.
Sociales y Humanas, | Industrial, Civil, Mecanica,
Derecho, Ingenierias. Transportes.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Transito y Transportes

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar, apoyar y asesorar en los procesos de atencién al usuario y manejo de
liquidaciones de vehiculos automotores en la Oficina de Transito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en el area de transito, proyectar, desarrollar y
ejecutar acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los procesos a fin de
obtener el logro de los objetivos y metas propuestas en el area de desempenio.

2. Apoyar a la Oficina de Transito en la atencién al usuario e implementacion de las
politicas de recaudos para conseguir mas contribuyentes.

3. Coordinar con los demas funcionarios, la orientacién al usuario para que sea agil y
precisa la legalizacién de sus tramites.

4. Coordinar los aspectos relacionados con liquidaciones de impuestos de vehiculos
automotores, cobros y obligaciones fiscales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y directrices recibidos.

5. Conocer de los procedimientos en materia de transito y socializar la informacién con
los usuarios internos y externos.

6. Proyectar respuestas a peticiones de los ciudadanos, entes nacionales, distrital,
municipales y departamental en materia de su competencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Mantener informacién actualizada de las normas reglamentarias de los procesos y de
los procedimientos de transito y transportes que se ejecuten en el area de desempefio.

8. Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas y
procedimientos de transito en la Oficina de Transito para garantizar su efectividad.

9. Preparar los documentos prioritarios y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con oportunidad y la periodicidad requeridas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

10. Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestién de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempefio en términos de calidad y satisfaccién social en la prestacién de los
servicios, enfocados en la optimizacién, celeridad de los procesos y en las

expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracion Central
Departamental.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos del Codigo Nacional de Transito y Transporte.
Liquidaciones tributarias.

Atencién al publico.
Constitucién Politica, Normas Legales vigentes.
Proyeccién de actos administrativos.

aRhLON=

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Creatividad e innovacion

HE
B REA

HA

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nicleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, | Veinticuatro (24) meses de
Administracion, Administracion, Contaduria, | experiencia relacionada.
Contaduria y Afines|Derecho.
Ciencias Sociales y
Humanas, Derecho. Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en Jdreas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Transito y Transportes

| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Coordinar, apoyar, apoderar y asesorar en los procesos en que la Oficina de Transito y
Transportes sea parte, representar judicial y extrajudicialmente a la Oficina y al Fondo de
Pasivos de INTRAMAG vy adelantar los procesos contravencionales por accidentes de
transito.

{ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en el area de transito y transportes, proyectar,
desarrollar y ejecutar acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los procesos
a fin de obtener el logro de los objetivos y metas propuestas en el area de desemperio.

2. Apoyar a la Oficina de Transito y Transportes en el disefio, coordinacién, evaluacion e
implementacién de las politicas en materia de transito en el Departamento.

3. Coordinar los aspectos juridicos, respuestas a peticion por prescripcién de cobro y
obligaciones fiscales, de acuerdo con los procedimientos establecidos y directrices
recibidos.

4. Realizar la apertura de diligencias administrativas para la recuperacién de carpetas o
antecedentes de automotores y proyectar los actos administrativos necesarios para la
autorizacién de instalacién de vidrios polarizados.

5. Conocer de los procesos en que el Departamento tenga parte en materia de transito y
transportes y apoderar al Departamento en los diferentes tribunales judiciales en los
procesos en los que este sea parte, previa autorizaciéon del superior inmediato.

6. Proyectar respuestas, peticiones elevadas por entes nacionales, distrital, municipales y
departamental de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Proyectar respuesta a las peticiones elevadas con fundamento en el Art. 5 de C.C.A,,
sobre tramite administrativo y parque automotor y Proyectar actos administrativos
donde fiscalias, juzgados y DIAN soliciten cancelacién o nulidad de la licencia de
transito a automotores inscritos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

10.

11.

12.

13.

14.

15.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Responder y viabilizar solucién a las consultas juridicas que en materia de transito y
transportes que le sean formuladas por cualquier dependencia del departamento y le
sean asignadas a través de la Secretaria Juridica o por el Superior inmediato.

Asesorar a los funcionarios de Transito y apoderar al Departamento en los procesos
de conciliacién extrajudicial ante las autoridades competentes, previa autorizacién del
superior inmediato y conocimiento del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial del
Departamento.

Participar en las reuniones o consejos juridicos con el cuerpo de asesores y
profesionales de la administracion en materia juridica, laboral y administrativa cuando
se le asigne.

Emitir los conceptos juridicos y responder a las diferentes solicitudes, tutelas y
derechos de peticion presentados ante el Departamento del Magdalena o ante la
Oficina de Transito Departamental que le sean asignados.

Apoyar las actuaciones de la Secretaria Juridica con el propésito de defender los
derechos e intereses del Departamento en materia de Transito a fin de que no se vea
afectado ni condenado cuando se atenta o procede contra la Administracion
Departamental.

Preparar los documentos prioritarios para la presentacion de los informes y presentar
los informes sobre las actividades desarrolladas, con oportunidad y la periodicidad
requeridas.

Contribuir con el disefio e implementacion de un sistema de gestién de calidad,
aplicarla como herramienta de gestion sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempefio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios, enfocados en la optimizacion, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracion Central
Departamental.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos del Cdédigo Nacional de Transito y Transporte, Ley 769 de 2002 y
demas normas, leyes y decretos reglamentarios en materia de Transito y
Transportes.

Cédigo Contencioso Administrativo.

Constitucién Politica, Normas Legales vigentes.

Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Accién.

Proyeccién de actos administrativos.

abhwd
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DECRETO NUMERO 5537\'9 oe 30 0CT 2017 100 -2 6

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* * %

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento

Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Derecho.

Titulo Profesional en Derecho. Veinticuatro (24) meses de

experiencia relacionada.
Tarjeta Profesional.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* Kk *

DECRETO NuMERD, 2T F 7 oE 30 0CT 2017 19 0-26

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Transito y Transportes
[ Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES. j

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Coordinar, apoyar, apoderar y asesorar a la Oficina de Transito y Transportes en los
procesos juridicos en que el Departamento sea parte, colaborar, evaluar y conceptuar en

coordinacion con las demas dependencias, sobre los procesos asignados, previa
autorizacion del Superior inmediato.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar, con la Oficina de Transito y Transportes, la distribucién de los procesos en
el que tenga parte y apoderar al Departamento en los diferentes tribunales judiciales
en los procesos en los que este sea parte y en materia contencioso administrativa,
previa autorizacion del gobernador.

2. Coordinar, con el superior inmediato, los aspectos juridicos de los negocios en que la

Oficina de Transito y Transportes tenga parte, bajo las directrices del superior
inmediato.

3. Coordinar con los profesionales en materia juridica, los problemas relacionados con el
Departamento del Magdalena y el desaparecido INTRAMAG.

4. Coordinar con el equipo de trabajo de la Oficina de Transito y Transportes, con el fin
de discutir los aspectos juridicos de los asuntos tratados en la dependencia de
acuerdo con las directrices trazadas por el Superior Inmediato.

5. Apoderar al Departamento en los procesos de conciliacion extrajudicial ante las
autoridades competentes, previa autorizacion del superior inmediato y conocimiento
del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial del Departamento.

6. Emitir los conceptos juridicos y responder a las diferentes solicitudes, tutelas y
derechos de peticion presentados ante el Departamento del Magdalena y que le sean
asignados por la Oficina de Transito y Transportes.

7. Apoderar al Departamento del Magdalena y a la Oficina de Transito y Transportes, en
los procesos de conciliacién extrajudicial ante las autoridades competentes, previa
autorizacion del superior inmediato.




NEMNUDLIVA UE VCULUNIDIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* k %

DECRETO NUMERO 0537 pe 30 OCT 20700 -2 ¢

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Apoyar las actuaciones de la dependencia con el propésito de defender los derechos e
intereses del Departamento en el drea de su competencia, a fin de que no se vea

afectado ni condenado cuando se atenta o procede contra la administracion
departamental.

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

10. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desemperfio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

. Politicas Publicas en materia de transito y transportes.
2. Constitucién Politica, Normas Legales vigentes.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M  Compromiso con la M  Creatividad e innovacién
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nticleo Basico del Conocimiento Experiencia

Derecho. Titulo Profesional en Derecho. Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.
Tarjeta Profesional.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacibn en areas
relacionadas con las funciones del
cargo. '
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DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* % *

DECRETO NUMERD_ LT3 F ped 0 0CT 2017100 -2 6

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Transito y Transportes

| Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Brindar apoyo técnico en los procesos de sistematizacion de informacién, alimentar bases
de datos, archivos periféricos y atencién al publico en la dependienta asignada.

L IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Adelantar tareas o labores técnicas inherentes a la atencién al publico en la
dependencia asignada, relacionados con la elaboracién de documentos, formatos,
tablas, certificados, cartas y demas actos administrativos que se generen en la
dependencia, de conformidad con los planes, programas y proyectos, e instrucciones
del inmediato superior.

2. Recepcionar, clasificar y archivar en orden cronolégico las solicitudes o peticiones que
se allegan ante la Oficina de Transito y Transportes, y organizar el archivo de las
carpetas soportes de los documentos o actos administrativos que sean expedidos por
la Oficina de Transito y Transportes.

3. Elaborar los proyectos de resoluciones para la firma del superior inmediato, de las
diferentes situaciones administrativas, de acuerdo con las directrices recibidas.

4. Mantener permanentemente informado al jefe inmediato acerca de las novedades,
anomalias o sugerencias que se presenten en su area de competencia.

5. Administrar la documentacién de aplicaciones para la optimizacién de los procesos
técnicos de la dependencia.

6. Atender los tramites y al publico en general en virtud de sus funciones y servicios,
aplicar las técnicas que permitan el manejo racional y eficiente de los recursos
disponibles y colaborar con el superior inmediato en la elaboracién de documentos,
sistematizacion de informacién, bases de datos y archivos de seguridad.

7. Atender las solicitudes provenientes de las diferentes areas conforme al plan de accion
de la dependencia y coordinar la consecucién oportuna de los equipos, materiales y
elementos necesarios para el cumplimiento de las responsabilidades otorgadas.




NEMUDLIVA UJE VULUNIDIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* * %

DECRETO NUMERO_ OS5 37 e 30 0CT 2017100 -26

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Digitar los documentos y actos administrativos que se generen en la dependencia de

acuerdo con los procedimientos establecidos y directrices recibidas del superior
inmediato.

9. Mantener actualizado y responder por el archivo magnético de los actos
administrativos generados en la dependencia asignada, de acuerdo con las directrices
recibidas y procedimientos establecidos.

10. Proyectar los informes periédicos, con destino a los entes de control y fiscalizacién que
adelanten diligencias de inspeccién judicial en la Oficina de Transito y Transportes.

11. Velar por el buen funcionamiento, conservacion y mantenimiento preventivo de los
equipos a su cargo, procurar la consecucién oportuna de los recursos necesarios para
la adecuada prestacion de servicios y velar por el uso racional de los mismos.

12. Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Informatica basica.
2. Clases de documentos.

3. Estadisticas, metodologia de informes y elaboracién de documentos.

—

VL. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v" NIVEL TECNICO
Orientacién a resultados Experticia Técnica
M  Orientacion al wusuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M  Creatividad e Innovacion
M  Transparencia
Compromiso con la
Organizacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo de formacién técnica o tecnoldgica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sistemas.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* Kk *

DECRETO NUMERD_CS & 7 pe3 0 0CT 2017,100-28

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

) |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Transito y Transportes
| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Brindar apoyo técnico en las actividades que se desarrollen en la dependencia asignada.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar las labores técnicas en todos los procesos que ejecuta la dependencia
asignada, de conformidad con los planes, programas y proyectos, e instrucciones del
inmediato superior.

2. Establecer los mecanismos de control para la recoleccién y proceso de la informacién
que se reporte en la dependencia asignada.

3. Digitar o ingresar al sistema la informaciéon y elaborar los documentos o actos
administrativos que le sean asignados.

4. Efectuar seguimiento y verificacion al cumplimiento de las medidas recomendadas y
solicitar de todas las dependencias y/o entes descentralizados la colaboracién,
informes, datos y documentos necesarios para el cumplimiento de su labor.

5. Servir de apoyo técnico al superior inmediato en el acompafiamiento y asesorias a los
funcionarios para el desarrollo de sus gestiones, a fin que se obtengan los resultados
esperados.

6. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, elaborar o
transcribir los documentos, correspondencia y actos administrativos que se generen en
la dependencia, elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos
concernientes al area de desempefo, de acuerdo con las directrices recibidas y
procedimientos establecidos.

7. Recaudar o distribuir la informacién o correspondencia de las distintas dependencias
de la Administracién Central Departamental y mantener los registros y control de
manejo de la informacién de las areas de desempeno para los fines pertinentes.

8. Atender a funcionarios, usuarios y publico en general y proporcionar la orientacién e
informacion necesaria para buscar solucion y resolver situaciones planteadas por los
usuarios de la dependencia.
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DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* % %

DECRETO NuMER0. (25 3 7~ o3 0 0CT 2017100-26

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Atender y realizar las llamadas telefénicas, envio de documentos via fax y responder
por la seguridad y manejo de los oficios, documentos y actos administrativos al
superior inmediato.

10. Comunicar al Superior inmediato cualquier irregularidad de que tenga conocimiento en
razén de su cargo.

11. Preparar y rendir los informes periédicos sobre las actividades desarrolladas al
superior inmediato con oportunidad y la periodicidad habitual y cuando sea requerido.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Manejo de computadoras.
. Distintas clases de documentos y actos administrativos.
._Constitucion Politica, Normas legales vigentes y Normas Internas de Trabajo

WN -

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacion a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientacion al usuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano Creatividad e Innovacién
M  Transparencia
M  Compromiso con la
Organizacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacion técnica o tecnolégica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sistemas.
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NRIMUVUDLIVA UE VCULUVUNIDIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* % %

DECRETO NUMERC_ 25 3- T~ pe3 0 0CT 2017 100-26

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Dos (02)
DEPENDENCIA OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Transito y Transportes
[ Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TRANSITO Y TRANSPORTES. H

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Brindar apoyo técnico en las actividades de transito y transportes que se desarrollen en la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar las labores técnicas en todos los procesos que ejecuta la dependencia
asignada, de conformidad con los planes, programas y proyectos, e instrucciones del
inmediato superior.

2. Verificar, validar y suscribir las infracciones de transito evidenciadas por medio de
ayudas tecnolégicas por las que se impongan comparendos a los presuntos
infractores.

3. Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y regular la
circulacion vehicular de conductores y peatones en las vias publicas, en los dias y
horarios dispuestos por el jefe inmediato, de conformidad con las necesidades del
servicio.

4. Acudir a las citaciones para audiencia publica cuando el inspector de transito o quien
haga sus veces lo requieran, a efectos de contribuir con los medios probatorios
relacionados con la infraccién evidenciada mediante ayudas tecnolégicas.

5. Debera encontrarse en disponibilidad permanente, adicional a la programacion
previamente establecida, en caso de presentarse alguna emergencia.

6. Cumplir las normas de seguridad industrial y de prevencion de accidentes de trabajo
que se le impartan, de conformidad con la naturaleza de su cargo.

7. Conducir los vehiculos pertenecientes al parque automotor de la Administracion
Central Departamental del Magdalena, cuando se le requiera en ejercicio de sus
funciones.

8. Establecer los mecanismos de control para la recoleccion y proceso de la informacion
que se reporte en la Oficina de Transito y Transportes.
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NCrUDLIVA UE VULUNBIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* % %

DECRETO NUMERO_ 25 3 7~ ped 0 0CT 207100-26

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Digitar o ingresar al sistema la informacion y elaborar los documentos o actos
administrativos que le sean asignados.

10. Efectuar seguimiento y verificacion al cumplimiento de las medidas recomendadas y
solicitar de todas las dependencias y/o entes descentralizados la colaboracion,
informes, datos y documentos necesarios para el cumplimiento de su labor.

11. Servir de apoyo técnico al superior inmediato en el acompafamiento y asesorias a los

funcionarios para el desarrollo de sus gestiones, a fin que se obtengan los resultados
esperados.

12. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, elaborar o
transcribir los documentos, correspondencia y actos administrativos que se generen
en la dependencia, elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos
concernientes al area de desempefio, de acuerdo con las directrices recibidas y
procedimientos establecidos.

13. Recaudar o distribuir la informacién o correspondencia de las distintas dependencias
de la Administracion Central Departamental y mantener los registros y control de
manejo de la informacion de las dreas de desempefio para los fines pertinentes.

14. Atender a funcionarios, usuarios y publico en general y proporcionar la orientacién e
informacion necesaria para buscar solucién y resolver situaciones planteadas por los
usuarios de la dependencia.

15. Atender y realizar las llamadas telefonicas, envio de documentos via fax y responder
por la seguridad y manejo de los oficios, documentos y actos administrativos al
superior inmediato.

16. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su superior, de conformidad
con la naturaleza del cargo.

17. Comunicar al Superior inmediato cualquier irregularidad de que tenga conocimiento en
razén de su cargo.

18. Preparar y rendir los informes periddicos sobre las actividades desarrolladas al
superior inmediato con oportunidad y la periodicidad habitual y cuando sea requerido.

19. Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo con la
necesidad del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de computadoras.
2. Distintas clases de documentos y actos administrativos.
3. Constitucion Politica, Normas legales vigentes y Normas de Transito y transportes
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DEPARTAMENTO
GOBER

DEL MAGDALENA
NACION
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DECRETO NUMERO. 253 7 ped 0 0CT 2017100 -26

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPA

ESPECIFICO DE FUNCIONES,
S DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
RTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v" COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacién a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientaciéon al usuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M  Creatividad e Innovacién
M  Transparencia
M  Compromiso con la

Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacion técnica o tecnolégica en
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sistemas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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DECRETO NUMERo_ 9 < F pe 30 0CT 2017.,100-2¢

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I._IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTRATACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. ]

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Dirigir, implementar y ejecutar las politicas, métodos y procedimientos en materia de
contratacion, en articulacién con la Oficina Asesora Juridica, relacionados con las diferentes
etapas de los procesos de contratacion estatal que se celebran en el Ente Departamental
de conformidad con la normatividad vigente.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Analizar y revisar, los pliegos de condiciones y términos de referencia, evaluacion de
propuestas, respuesta a observaciones, y demas tramites de cada proceso de
contrataciéon que se adelanta.

2. Realizar la publicidad y/o reporte en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Pulblica — SECOP - de los diferentes actos expedidos en los procesos contractuales
que celebre el Departamento del Magdalena, siempre que sea requisito legal, el cual
es administrado por la Agencia Nacional de Contratacién Publica.

3. Hacer seguimiento al cronograma de los diferentes procesos de contratacion
celebrados en el ente departamental y procurar su estricto cumplimiento.

4. Verificar que todos los procesos contractuales seguidos por la administracion
departamental sean publicados en el portal Unico de contratacion SECOP, siempre
que sea requisito legal.

3. Programar y dirigir las audiencias de sorteos para conformar las listas de posibles
oferentes, segun lo dispuesto en las normas vigentes sobre la materia.

6. Proyectar las minutas para la posterior firma de aquellos contratos y vigilar que se
mantenga actualizada la base de datos de los procesos de contratacion.

7. Elaborar los proyectos de actos administrativos de caracter general o particular que
deban ser suscritos por el Gobernador y los que resuelvan los recursos que se
interpongan contra ellos.
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8. Proyectar las Actas de Liquidacién para la firma del nominador y hacer seguimiento al
tramite hasta su archivo, de acuerdo con las normas reglamentarias vigentes,
directrices recibidas y procedimientos establecidos, y revisar los proyectos de actos

administrativos de caracter general en materia de contratacion, emanados del
despacho del Gobernador.

9. Colaborar en el disefio, implementacién y actualizacién de los sistemas de informacion
en materia de contratacion requeridos por los entes de control y fiscalizacion para la
eficiente prestacion de servicios de la dependencia.

10. Participar en el andlisis y elaboracién de proyectos de decretos y demas actos
administrativos de caracter general inherentes a los procesos contractuales.

11. Elaborar los otrosi o modificaciones a los contratos originados en esa dependencia,
cuando dichas solicitudes versen sobre su valor o su plazo de ejecucion y/o vigencia,
provengan de los interventores.

12. Llevar un registro de la designacién o contratacion de interventores y supervisores de
los contratos o convenios que celebre la Administracién Central departamental del
Magdalena, y asesorarlos en el desarrollo de sus responsabilidades cuando sea
necesario.

13. Coordinar con la Dependencia correspondiente la elaboracién de los informes
relacionados con la actividad de contratacion de la Administracion Central que deban
rendirse conforme a las normas legales y solicitudes de los entes de control y
judiciales;

14. Participar en la organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos y
actividades de la Oficina de Contratacién para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

15. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion, consultas, y conceptos juridicos
solicitados a la Gobernacion del Magdalena, relacionados con el area en que
desempefie sus funciones.

16. Servir como responsable de la administracion del Rol de Jefe de Contratos en la
Plataforma SIGEP para la Gobernacién del Departamento del Magdalena y efectuar
todas las actuaciones que en la mencionada WEB institucional, le sean requeridos por
la Funcién Publica y que sean necesarios para los contratistas.

17. Compilar las normas, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con los temas de
competencia de la Entidad, promoviendo su difusion y velando por su actualizacion.

18. Elaborar y suscribir las certificaciones laborales que le sean solicitadas por los
contratistas y excontratistas de la Administracién Central Departamental del
Magdalena.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
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19. Cumplir con la constitucion, las leyes, normas, manuales y procedimientos que rigen a
los servidores publicos y a la Gobernacién.

20. Desemperiar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefio, profesion del titular del cargo y
necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo.
3. Contratacién Publica.
4. Manejo de herramientas informaticas.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v" COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacién a resultados M Liderazgo
M  Orientaciéon al wusuario y al M  Planeacién
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M Compromiso con la Personal
Organizacion M  Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia

Derecho. Titulo Profesional en Derecho. Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.
Tarjeta Profesional.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTRATACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Contratacion
| Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTRATACION. ]

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar las actividades y procesos del orden juridico relacionados con los asuntos
desarrollados en la dependencia.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas en materia juridica, para generar nuevos
programas y/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar
métodos de ejecucion.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y desarrollar las acciones juridicas que deban
adoptarse para el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y
metas propuestas en el area de desemperio.

3. Participar en el disefio, la organizacion, administracion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades juridicas, y garantizar la correcta aplicacion de las
normas y de los procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y andlisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.

5. Proponer el disefio, formulacién e implementacion de procedimientos, instrumentos y
sistemas atinentes a las areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles y a la simplificacion de tramites, para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios en materia de contratacién de la Administracion Central
Departamental.

6. Brindar apoyo juridico en el area de desempefio, de acuerdo con las politicas y las
disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por
parte de los usuarios.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos juridicos que le sean asignados,
de acuerdo con las normas preestablecidas.
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8. Las demas que le sean asignadas por su superior inmediato de conformidad con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en materia juridica y de Contratacion.
2. Conocimientos en sistemas de informacién del sector publico.
3. Normas orgénicas sobre el funcionamiento, estructura y misién de la entidad.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v' COMUNES NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
B Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M Transparencia Colaboracion
Compromiso con la M  Creatividad e innovacién
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Ciencias Sociales y|Titulo Profesional en Derecho. Doce (12) meses de
Humanas, Derecho. experiencia relacionada.

Tarjeta Profesional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTRATACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Contratacion

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE CONTRATACION. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar las labores en el desarrollo de procesos y procedimientos, asi como las
relacionadas con la administracion y manejo de la informacién que se genere en
cumplimiento de los tramites propios del drea de su competencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender telefonica y personaimente al publico, con el fin de suministrarle la informacién
que solicite.

2. Mantener actualizada la informacion relacionada con la Oficina de Contratacion, con el
fin de atender y orientar a los usuarios que la requieran.

3. Colaborar en la digitacion de trabajos que le sean asignados, teniendo en cuenta las
normas técnicas de presentacion de trabajos, con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos del equipo de trabajo.

4. Colaborar en la coordinacion de entrevistas, citas reuniones y juntas que programe el
Superior Inmediato con entidades, organismos y personas.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos, datos concernientes a la Oficina
de Contratacion; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
ejecucion de diversos programas o proyectos.

6. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboracién de
actividades y pruebas con el fin de ejecutar las labores de la dependencia respectiva.

7. Participar y apoyar todos los procesos inherentes a las etapas precontractuales,
contractuales y poscontractuales de la Oficina de Contratacién, aplicando técnicas
administrativas, de digitacién y de archivo.

8. Las demas que le sean asignadas por su superior inmediato de conformidad con la
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica Basica
2. Organizacion del Trabajo, Redaccion.
3. Manejo de técnicas de archivo
4. _Alimentacién de bases de datos.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v" COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacién a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientacion al usuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M  Creatividad e Innovacion
M  Transparencia
M  Compromiso con la
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnolégica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en

sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE PROGRAMAS DE ALIMENTACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
[ Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Disefiar estrategias, implementar, articular y adoptar las politicas y lineamientos
nacionales en materia de atencion a los programas y proyectos de alimentacién dirigidos a
nifios, nifias, jovenes, adolescentes, adultos mayores y en general a la poblacién pobre y
vulnerable que lo requiera en el Departamento del Magdalena, impulsando acciones
conjuntas con otras entidades publicas o privadas nacionales y/o municipales.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Dirigir y controlar la operaciéon de los programas de seguridad alimentaria y
alimentacion escolar y demas programas y recolectar informacion en forma eficiente,
que sirva como insumo a los procesos desarrollados en todos los componentes que
estos conlleven.

2. Coordinar y dirigir los estudios de necesidades y conveniencias técnicas para la
contratacion de los operadores del programa de alimentacién escolar, seguridad
alimentaria y programas de alimentacién en general.

3. Dirigir, coordinar y realizar seguimiento a los planes de accién de los componentes
de los programas de seguridad alimentaria y alimentacién escolar y demés
programas, con el fin de generar alertas oportunas y acciones de mejora para el
correcto desarrollo de los programas.

4. Evaluar las situaciones que se presenten, novedades o inconvenientes que pongan
en riesgo la operacién de los programas de seguridad alimentaria y alimentacion
escolar y las acciones implementadas desde el territorio para prevenir y corregir
dicha situacion.

5. Coordinar y dirigir con las instituciones educativas oficiales, rectores, operadores y
los diferentes actores, las acciones a desarrollar en el Programa de Alimentacién
Escolar PAE.

6. Liderar y coordinar los comités, mesas de trabajos, reuniones y asistencias técnicas
con la Secretaria de Educacion Departamental, el Ministerio de Educacién Nacional y
los diferentes actores, que se deriven del programa de alimentacién escolar PAE.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Realizar la supervisiéon del Programa de Alimentacién Escolar PAE y de los demas
contratos que se celebren para la ejecucién del programa.

Dirigir y asumir las obligaciones y compromisos que establecen los lineamientos del
Ministerio de Educacién Nacional en la ejecucién del programa de alimentacién
escolar PAE.

Velar por el reporte y cargue de informacion en las diferentes plataformas definidas
por el Gobierno Nacional para el manejo de los programas de seguridad alimentaria y
alimentacién escolar y demas programas.

Formular y presentar proyectos de seguridad alimentaria y alimentacién escolar y
demas programas en las entidades nacionales con el fin de obtener los recursos o
contrapartidas, para la ejecucion de éstos en el departamento.

Gestionar y participar con entidades del nivel Nacional, Departamental y Municipal en
el desarrollo de los programas de seguridad alimentaria y alimentacion escolar y
demas programas en el departamento del Magdalena.

Evaluar el desarrollo y ejecucion de los programas de seguridad alimentaria y
alimentacion escolar y demas programas en el Departamento del Magdalena.

Establecer y evaluar las estrategias para realizar la socializacion de las
generalidades de los programas de seguridad alimentaria y alimentacién escolar y
demas programas en las comunidades.

Analizar, organizar y vigilar la cobertura en los diferentes municipios del
Departamento del Magdalena y verificar el cumplimiento y aplicacién de las
directrices de focalizacién de los programas de seguridad alimentaria y alimentacién
escolar y demas programas.

Estudiar a cabalidad los lineamientos técnicos administrativos de los programas de
seguridad alimentaria y alimentacion escolar y demas programas.

Garantizar que en las actividades de ejecucién de los programas de alimentacion, se
implemente un enfoque que propenda por la conservacién del medio ambiente y por
las buenas practicas ambientales.

Articular las acciones para la promocién de los estilos de vida saludable.

Asistir a las capacitaciones que convoquen las entidades de orden Nacional en los
temas referentes a los programas de seguridad alimentaria y alimentacion escolar y
demas programas.

Brindar apoyo y asistencia técnica a los municipios del Departamento del Magdalena,
que estén beneficiados con los programas de seguridad alimentaria y alimentacién
escolar y demas programas.
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20. Elaborar los informes que soliciten las autoridades competentes en relacion con los
programas de seguridad alimentaria y alimentacion escolar y demas programas.

21. Coordinar el personal asignado para desarrollar adecuadamente las diferentes
actividades de los programas de seguridad alimentaria y alimentacion escolar y
demas programas, el cual debe cumplir con los requisitos, experiencia, habilidades y
obligaciones definidas en la normatividad vigente.

22. atender visitas, auditorias y diligencias de inspeccion judicial realizadas por el
Ministerio de Educacién Nacional y entes de control, en lo referente a los programas

de alimentacion escolar, seguridad alimentaria y programas de alimentacién en
general.

23. Velar por la sostenibilidad de las actividades y los recursos fisicos, humanos,
tecnolégicos, logisticos y materiales necesarios para el buen desarrollo del
Programa.

24. Preparar informes sobre los procesos desarrollados en el ejercicio de su gestion en
la dependencia, al Gobernador, Asamblea, entes de control y fiscalizacion, instancia
o autoridad correspondiente, cuando se le requiera, en los términos y fechas
establecidos a fin de facilitar el acceso a la informacién relacionada con sus
actividades.

25. Desempeniar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desemperio, profesion del titular del cargo y
necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de informacién, metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Legislacion contractual, herramientas en administracion de personal.

Planes de Desarrollo Nacional y Departamental y Planes de Accion.

Proyeccidn de actos administrativos, Normatividad sobre alimentos.
Normatividad en Politica Social, técnica en manejo para la orientacion de grupos.
Administracion publica, filosofia, ética y valores

ok

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v" NIVEL DIRECTIVO

M  Orientacién a resultados M Liderazgo
M  Orientacién al usuario y al M  Planeacién
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M Compromiso con la Personal
&

Organizacién Conocimiento del entorno
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento| Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, [Veinticuatro (24) meses
Administracion, Administracién Publica, |de experiencia
Contaduria, Ciencias |Administracién y afines |relacionada.

Sociales y Humanas,
Ingenierias, Ciencias
de la Salud

Comercio/Negocios/Finanzas,
Contaduria, Derecho, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social,
Ingenierias, Nutricionista.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la
Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del

cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA OFICINA DE PROGRAMAS DE ALIMENTACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Programas de Alimentacién
| Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE PROGRAMAS DE ALIMENTACION. |
<@/ ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar las actividades y procesos relacionados con los asuntos inherentes al programa de
alimentacién desarrollados en la dependencia.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar las actividades de ejecucién de los programas de alimentacién escolar,
seguridad alimentaria y programas de alimentacién en general.

2. Participar en la elaboracion de los estudios de las necesidades y conveniencias
técnicas para la contrataciéon de los operadores del programa de alimentacion escolar,
seguridad alimentaria y programas de alimentacién en general.

3. Proyectar los actos administrativos que garanticen el servicio, suministro y control de
los programas de alimentacion escolar, seguridad alimentaria y programas de
alimentacioén en general.

4. Disefar y/o implementar los formatos de seguimiento y control de los programas de
alimentacién escolar, seguridad alimentaria y programas de alimentacién en general,
conforme a los lineamientos técnicos que para tal efecto expida la autoridad
competente.

5. Apoyar al superior inmediato en la implementacién de las acciones que son articuladas
con las entidades del estado y/o particulares en el marco de los programas de
alimentacién escolar, seguridad alimentaria y programas de alimentacion en general.

6. Implementar una base de datos que contenga la informaciéon reportada por los
rectores, beneficiarios del servicio, particulares, comunidad en general y entidades del
estado sobre los programas de alimentacion escolar, seguridad alimentaria y
programas de alimentacién en general.

7. Proyectar los documentos que el superior inmediato debe suministrar y reportar al
Ministerio de Educacién Nacional y entes de control en lo referente a los programas de
alimentacion escolar, seguridad alimentaria y programas de alimentacién en general.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A

10.

1.

12.

13.

14.

15.

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Realizar la interventoria a los contratos de los programas de alimentacion escolar,
seguridad alimentaria y programas de alimentacién en general, que le sean asignados
por su superior inmediato.

Proyectar las respuestas a los requerimientos realizados por los entes de control o
entidades oficiales y privadas que requieran informacién sobre la operacion de los
programas de alimentacién escolar, seguridad alimentaria y programas de
alimentacion en general.

Participar en las actividades de asistencia técnica en los diferentes municipios del
Departamento del Magdalena, en articulacién con sus Alcaldias.

Realizar el seguimiento y control de los equipos y elementos de infraestructura fisica y
de transportes de los alimentos, asi como la verificacién de la aplicacién de las normas
de saneamiento basico en cada uno de los municipios del Departamento del
Magdalena, en donde el Ente Departamental implemente sus programas de seguridad
alimentaria y de alimentacién escolar.

Aplicar los procedimientos de mejoramiento continuo, atendiendo los lineamientos del
orden nacional que en materia de seguridad alimentaria y de alimentacién escolar
sean impartidos, para el beneficio de la Poblacion Magdalenense.

Utilizar las plataformas disefiadas para el reporte y/o consulta de informacién referente
a los programas de alimentacién escolar, seguridad alimentaria y programas de
alimentacion en general, en sus diferentes fases o cuando se requiera, asi como,
manejar y consultar el Sistema Nacional de Matricula, SIMAT, o el que haga sus
veces, permitiendo realizar el control y seguimiento a la caracterizacion y focalizacién
de la poblacién objeto de los beneficios de los programas de alimentacion escolar,
seguridad alimentaria y programas de alimentacién en general.

Participar en el seguimiento y control del cumplimiento de las condiciones higiénicas,
sanitarias, transporte y manejo de alimentos, infraestructura por parte de los actores,
de los programas de alimentacion escolar, seguridad alimentaria y programas de
alimentacién en general.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimientos, tramites de registro de informacion
Disefio de formatos, documentos e informes.
Conocimiento de Actos Administrativos.
Conocimiento de Office, Word y Excel.

o b~ 0N =

Constitucion Politica, Normas legales vigentes.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacién al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracién
M Compromiso con la M  Creatividad e innovacién
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento| Niicleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Economia, Titulo Profesional en Economia,{Doce (12) meses de
Administracién, Administracién, Comercio/negocios/ | experiencia relacionada.
Contaduria, Ciencias | Finanzas, Derecho, Ingenierias y

Sociales y Humanas, |afines, Contaduria, Nutricionista
Ingenierias, Ciencias de | Dietista.

la Salud.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 01
. | NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE PROGRAMAS DE ALIMENTACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Programas de Alimentacién
L Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE PROGRAMAS DE ALIMENTACION. ]

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos y
procedimientos, asi como las relacionadas con la administracién y manejo de la informacién
que se genere en cumplimiento de los tramites propios del drea de su competencia.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1

1. Aplicar sus conocimientos técnicos y apoyar en los procesos de elaboracion,
radicacion, distribucion, archivo, andlisis y depuracién de la informacién de la
dependencia.

2. Colaborar con la elaboracién de trabajos de digitacién que le sean asignados, teniendo
en cuenta las normas técnicas de presentacién de trabajos, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

3. Realizar labores de apoyo técnico y de sistematizacion de datos, de acuerdo con las
directrices del inmediato superior, asi como apoyar en el manejo de la informacion que
es monitoreada, generada y reportada por el SIMAT y/o el software de administracién
de informacién de los programas de alimentacién escolar, seguridad alimentaria y
programas de alimentacion en general.

4. Apoyar los procesos de redaccion, digitacién de documentos, cartas, oficios, informes,
comunicaciones en general y demas actos administrativos, tomar dictado, apuntes,
alimentar bases de datos y realizar las correspondientes transcripciones y demas
trabajos que le sean asignados por el superior inmediato.

5. Elaborar oficios, documentos e informes estadisticos propios de la dependencia o area
de desempefio, utilizando herramientas tecnoldgicas de informacién y computacion y
tramitarlos ante las diferentes dependencias, entidades u otras instituciones, de
acuerdo con las directrices recibidas.

6. Atender a los usuarios y publico en general que acudan a la dependencia,
suministrarles de manera precisa y oportuna la informacion y orientacién requerida y/o
entregar los elementos o insumos requeridos, relacionados con la misién del area

asignada y acorde con los procedimientos establecidos.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

7. Recepcionar documentos, tramitarlos ante el superior inmediato y proporcionar la
informacién y orientacién necesaria, de acuerdo con las directrices recibidas y
colaborar en la consecucion de la informacién y suministro de los documentos que le
sean requeridos.

8. Recolectar y transcribir los datos requeridos para la elaboracion de documentos, actos
administrativos y demas trabajos encomendados, operar, manejar en forma correcta y
responder por el cuidado de los equipos asignados para el cumplimiento de sus
objetivos.

9. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
dependencia asignada y los que conozca en razén de sus deberes.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestion Técnica Documental.
2. Manejo de base de datos.
3. Buen manejo de relaciones publicas.
4. Distintas clases de documentos y actos administrativos.
5. _Constitucion Politica, Normas legales vigentes.
VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v" NIVEL TECNICO
M  Orientacién a resultados M  Experticia Técnica
M  Orientacion al wusuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M Creatividad e Innovacién
M  Transparencia
M  Compromiso con la
Organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnolégica en|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con cursos en Areas
Administrativas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

i I._IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE PROGRAMAS DE ALIMENTACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Programas de Alimentacién

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE PROGRAMAS DE ALIMENTACION. |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar los procesos administrativos de la dependencia a través de la recepcion,

organizacion, reparto de documentos, fotocopiado y mensajeria interna y externa, segun las
labores asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar las labores auxiliares en apoyo a los procesos administrativos de atencién al
publico, recepcién, radicaciéon y archivo de documentos y los demas que le sean
asignados y se ejecuten en la dependencia.

2. Atendery orientar a las personas que se presentan a la dependencia por asuntos de su
competencia cuando se le asigne, de acuerdo con las directrices del superior
inmediato.

3. Recibir, radicar, tramitar y distribuir la correspondencia en las diferentes dependencias
de la administracién, asi como, recoger la correspondencia de las dependencias
asignadas y enviarlas a las oficinas de correo para su debido diligenciamiento.

4. Sistematizar los documentos internos o externos, para los fines pertinentes.

5. Recibir, ordenar, radicar, distribuir, archivar y enviar la correspondencia generada por
la dependencia, llevar la agenda y control de los procedimientos desarroliados por la
dependencia.

6. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, elaborar los
documentos, correspondencia y actos administrativos que se generen en la
dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas y procedimientos establecidos.

7. Radicar la correspondencia en orden consecutivo, recaudar la informacién con destino
a las distintas dependencias de la Administracion Central Departamental y mantener
los registros y control de manejo de la informacién del area de desempefio.

L 4
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LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Distribuir interna y externamente los documentos y correspondencia a las oficinas y/o
entidades o efectuar el envio a través de las oficinas de correos autorizados de
acuerdo con las directrices recibidas.

y llevar el control de recibo y entrega de correspondencia y colaborar en la consecucion
de la informacién y suministro de los documentos que le sean requeridos.

10. Llevar registro en libros radicadores de la correspondencia o documentacién recibida y
distribuida, archivar y conservar las copias de la correspondencia remitida y de la
recibida una vez contestada.

11. Velar por la seguridad y custodia de la documentacién generada en la dependencia
asignada y por el buen uso de los documentos, elementos y equipos asignados a su
cargo para el desempenio de sus funciones.

12. Realizar las labores de fotocopiado del material documental autorizado, hacer los
registros y controles respectivos de conformidad con las directrices recibidas.

13. Colaborar en las organizaciones de materiales o equipos y demas elementos
entregados para uso y conservacion de la oficina.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato,
acorde con la naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la
misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
4.
5.

Conocimientos de sistemas, Word, Excel y Office.

Tramitologia en materia documental, manejo de base de datos.

Buen manejo de relaciones publicas.

Conocimiento de distintas clases de documentos y actos administrativos.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v

COMUNES v NIVEL ASISTENCIAL
M Orientacion a resultados M  Manejo de Ia Informacién
M Orientacion al usuario y al ciudadano M  Adaptacién al cambio
M Transparencia M Disciplina
M Compromiso con la Organizacion M Relaciones Interpersonales

M  Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE ATENCION A LA MUJER, EQUIDAD
DE GENERO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

| Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL GOBERNADOR. ]

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Planear, coordinar y ejecutar las acciones y actividades de la Administracién Central
Departamental concernientes a la Mujer, la equidad de género y la inclusién social:
contribuir con la formulacién de las politicas de gobierno en las areas propias de su
competencia; gestionar, dirigir, orientar, y controlar conforme a la Ley y rendir informes de
actividades a los érganos de control politico, de control fiscal y Administrativo.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Implementar y consolidar un proceso de empoderamiento de la Mujer, para que
puedan crecer en conocimiento, autonomia, desarrollo personal, actuaciones
afirmativas y en el ejercicio pleno de sus derechos en el Departamento del Magdalena.

2. Formalizar y consolidar un proceso de autonomia de las mujeres en las decisiones
responsables sobre proyectos de vida, de constitucion familiar, de organizacién y
participacion, de expresion y orientacién de su sexualidad.

3. Representar a las mujeres e incidir ante espacios de planeacion y decisién politica,
con voz y voto como el consejo comunitario de mujeres, consejo departamental de
planeacién, consejo de politica social, entre otros.

4. Gestionar e implementar instrumentos de planeacién participativa y con perspectiva de
género a las distintas instancias del Gobiemno Departamental, para el disefio
concertado de proyectos, planes y programas que desarrollen la politica pablica para
la mujer en el Departamento del Magdalena.

5. Crear espacios de interlocucion y concertacién y fortalecer los ya existentes, entre la
administracién departamental y las organizaciones de mujeres como instrumentos
para la formulacién de iniciativas en favor de la mujer del Departamento del
Magdalena.

6. Orientar y prestar asesoria a las mujeres para la defensa de sus derechos y la de su
nucleo familiar.
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7. Realizar el acompafiamiento a las instituciones y las organizaciones de que brindan
atencién a las mujeres.

8. Implementar las Politicas Publicas de Género y una Politica Integral para las Mujeres
de los diferentes municipios del Departamento del Magdalena.

8. Articular con la Secretaria del Interior de manera efectiva las acciones estatales con
los diferentes movimientos sociales y con las organizaciones de muijeres existentes en
el Departamento del Magdalena y del pais.

10. Adelantar acciones afirmativas contra la discriminacién de la mujer e intervenir de
manera critica en los procesos sociales de invisibilidad.

11. Ejecutar las acciones de promocion de la mujer en coordinacién con los organismos
Nacionales e Internacionales.

12. Planear, programar, coordinar y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos
dirigidos a mujeres, a la equidad de género y a la inclusion social.

13. Promover el desarrollo de procesos y proyectos productivos subregionales de
economia solidaria, y de asistencia técnica, asi como definir las estrategias y las
acciones que permitan el cumplimiento de la misién institucional.

14. Apoyar al Gobernador en la formulacién y elaboracién de los planes de desarrollo
econdmico y social, en los programas de inversién y en las politicas de equidad de
género.

15. Proponer y dinamizar acciones dirigidas a la sensibilizacién de las y los funcionarios
publicos del Departamento del Magdalena, para la incorporacién de la perspectiva de
género en todos los procesos internos y en la implementacién de las politicas publicas
de las diferentes dependencias y entidades.

16. Coordinar con cada una de las Secretarias, Entidades Descentralizadas vy
Administraciones Municipales, los aspectos relativos a la Equidad de Género y el
disefio de instrumentos que permitan obtener estadisticas de Género, de tal forma que
se puedan diferenciar datos correspondientes a cada sexo y evaluar el impacto de los
programas y proyectos en la vida de las mujeres y los hombres.

17. Promover Politicas y acciones que conduzcan a escenarios de inclusion sexual.

18. Preparar los informes que le sean solicitados por la autoridad competente con
periodicidad y reciprocidad.

19. Desempenar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefio, profesion del titular del cargo y
necesidades del servicio para el logro de la mision institucional.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de informacién.

2. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

3. Legislacién social.

4. Enfoque de género.

5. Legislacién internacional, nacional y local sobre los derechos de las mujeres.
6. Metodologia de trabajo Comunitario y de técnicas grupales.

7. Problematicas Sociales.

8. Mecanismos de resolucion de conflictos.

9. Fortalecimiento de espacios de concertacion ciudadana.

10. Normas sobre administracién del personal.

11. Normatividad en contratacién e interventoria.

12. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.
13. Sistemas de informacién.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacién a resultados M Liderazgo
M  Orientacion al usuario y al M  Planeacién
ciudadano M  Toma de decisiones
M Transparencia Direccion 'y Desarrollo de
M  Compromiso con la Personal
Organizacion Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento

Nucleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Economia,
Administracién, Ciencias
Sociales y Humanas,
Derecho. Ciencias de la
Educacion.

Titulo Profesional en Economia,
Administracion y afines, Derecho,
Trabajo Social, Psicologia, Otros
Programas de las Ciencias Sociales
y Humanas, Educacion.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en dareas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

. | GRADO 04
& NUMERO DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA OFICINA DE ATENCION A LA MUJER, EQUIDAD
DE GENERO E INCLUSION SOCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina de Atencién a la Mujer, Equidad de
Género e Inclusién Social

] IIl. AREA FUNCIONAL —_ ,
OFICINA DE ATENCION A LA MUJER, EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION SOCIAL.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Coordinar con los Municipios del Departamento del Magdalena la ejecucién de programas y

proyectos de orden social dirigidos a la poblacién vulnerable, de acuerdo con las politicas
trazadas.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar a la dependencia en el desarrollo de las politicas de atencién a la mujer, la
equidad de género y la inclusion social, de acuerdo con las directrices recibidas y
procedimientos establecidos.

2. Coordinar con los Municipios del Departamento del Magdalena la realizacién de
programas y proyectos de orden social dirigidos hacia su poblacién objetivo.

3. Coordinar y concertar a través del Comité de Politica Social Departamental, la creacién
de comités en los Municipios del Departamento del Magdalena.

4. Coordinar la gestion ante entidades del orden nacional e internacional, la obtencion de
recursos para el desarrollo de sus programas.

5. Coordinar la organizacién de eventos especiales en conmemoracién de sucesos
significativos relacionados con su mision institucional.

6. Coordinar y programar reuniones de concertacién, informaciéon y discusién con los
grupos de la poblacién objetivo.

7. Orientar y coordinar el desarrollo de los programas dirigidos a las mujeres en condicién
de desplazamiento por la violencia, mujeres cabezas de hogar pobres y desprotegidas,
adultos mayores en estado de indigencia, discapacitados, jovenes en situacion de
vulnerabilidad social, programas y redes sociales de proteccién, a fin de mitigar y
transformar las condiciones de riesgo social y reducir la pobreza coyuntural y

estructural.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
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8. Coordinar los programas y ejecutar las politicas gubernamentales en materia de
desplazamiento, mujer cabeza de hogar, jévenes en accién, nifiez, tercera edad o
adultos mayores en estado de indigencia, discapacitados, jévenes en situacion de
vulnerabilidad.

9. Apoyar al superior inmediato en la ejecucion de politicas publicas que protejan y
favorezcan la infancia, la familia, la sociedad y el Estado y coordinar y acompanar los
Consejos de Gobierno Comunitarios, y contribuir a la consecucion de metas en materia
de politica social.

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

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el 4rea de desempefio y necesidades del
servicio, para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Pablicas en materia de proteccién a los derechos de la mujer.
Politicas Publicas del orden social.

Manejo de procedimientos especiales para la atencién de la mujer.
Metodologia de investigacion y estadisticas.

hON=

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v COMUNES v" NIVEL PROFESIONAL

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Creatividad e innovacién

R HAJ
B RAX

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento

Economia, Titulo Profesional en Economia, | Veinticuatro (24)
Administracion, Administracion, Derecho, Sociologia, Trabajo | meses de
Ciencias Sociales y|Social, Psicologia, otros Programas de las | experiencia
Humanas, Ciencias | Ciencias Sociales y Humanas, Educacion. relacionada.

de la Educacion,
Derecho. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA OFICINA DE ATENCION A LA MUJER, EQUIDAD
DE GENERO E INCLUSION SOCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Atencion a la Mujer, Equidad de
Género e Inclusién Social

, Il. AREA FUNCIONAL - .
OFICINA DE ATENCION A LA MUJER, EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION SOCIAL.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar las actividades y procesos relacionados con los asuntos de proteccion y
salvaguarda de los derechos de las mujeres, desarrollados en la dependencia.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica, para generar
nuevos programas y/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes y
desarrollar métodos de ejecucion.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para
el desarrollo de programas a fin de obtener el logro de los objetivos y metas
propuestas en el area de desempefio.

3. Participar en el disefio, la organizacién, administracién, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas de una dependencia o

grupo de trabajo asignado, y garantizar la correcta aplicacién de las normas y de los
procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y andlisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.

5. Proponer el disefio, formulacion e implementacion de procedimientos, instrumentos y
sistemas atinentes a las dreas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacion de
los recursos disponibles y a la simplificacién de tramites, para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios de la Administracién Central Departamental.

6. Brindar apoyo administrativo, profesional y técnico en el area de desempefio, de
acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el
cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la
dependencia asignada, de acuerdo con las normas preestablecidas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desemperio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos sobre los mecanismos de proteccién de los derechos de la Mujer.
2. Conocimientos en sistemas de informacién del sector publico.
3. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y misién de la entidad.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracion
M  Compromiso con la M  Creatividad e innovacién
Organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento | Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia,|Doce (12) meses de
Administracion, Ciencias | Administracion y afines, Derecho, | experiencia relacionada.
Sociales y Humanas, |Trabajo Social, Psicologia, otros
Ciencias de la | Programas de las Ciencias Sociales
Educacioén. y Humanas, Educacion.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I._IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA OFICINA DE ATENCION A LA MUJER, EQUIDAD
DE GENERO E INCLUSION SOCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Atencion a la Mujer, Equidad de
Género e Inclusién Social

i Il. AREA FUNCIONAL - ]
OFICINA DE ATENCION A LA MUJER, EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION SOCIAL.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos y
procedimientos, asi como las relacionadas con la administracion y manejo de la informacién
que se genere en cumplimiento de los tramites propios del area de su competencia.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender telefénica y personalmente al publico, con el fin de suministrarle la informacién
que solicite.

2. Mantener actualizada la informacion relacionada con la Administracion Departamental,
con el fin de atender y orientar a los usuarios que la requieran.

3. Colaborar en la digitacién de trabajos que le sean asignados, teniendo en cuenta las
normas técnicas de presentacién de trabajos, con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos del equipo de trabajo.

4. Colaborar en la coordinaciéon de entrevistas, citas reuniones y juntas que programe el
Superior Inmediato con entidades, organismos y personas.

5. Desemperiar las demas funciones asignadas por el lider, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

6. Elaborar y garantizar en términos de calidad y oportunidad las certificaciones
requeridas por los usuarios externos e internos de la entidad.

7. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos, datos concernientes a la
dependencia respectiva; presentar los resultados y proponer los mecanismos
orientados a la ejecucién de diversos programas o proyectos.

8. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboracion de
actividades con el fin de ejecutar las labores de la dependencia respectiva.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el drea de desemperio y necesidades
del servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica Basica
2. Organizacion del Trabajo, Redaccién.
3. Manejo de técnicas de archivo
4. Alimentacién de bases de datos.
V1. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v COMUNES v" NIVEL TECNICO
M  Orientacién a resultados M  Experticia Técnica
MM Orientacién al wusuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M  Creatividad e Innovacion
M  Transparencia
M Compromiso con la
Organizacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnolégica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 020
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA SECRETARIA DEL INTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL GOBERNADOR. |

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Proyectar, dirigir, implementar y controlar las politicas concernientes a las areas de su
responsabilidad en materia de seguridad, orden publico, asuntos electorales, asuntos
indigenas y atencién a municipios, en la Administracion Central Departamental del
Magdalena.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Implementar, dirigir, coordinar y controlar las politicas en materia de gobierno,
seguridad, orden publico, y asesorar al Gobemador en la implementacién de las
politicas, métodos y procedimientos adecuados en el desarrollo de las actividades.

2. Garantizar en coordinacién con el personal correspondiente, la seguridad del
gobernador, de la infraestructura fisica, y el orden publico en el Departamento y
Municipios que la conforman.

3. Propender por el mantenimiento y consolidacién del orden publico, el respeto de los
derechos civiles, garantias sociales y salvaguarda de la vida y honra de los
ciudadanos en el territorio departamental y los municipios que lo conforman.

4. Ejecutar las acciones y procesos pertinentes en cada afio electoral, propiciando las
condiciones de acceso a la poblaciéon votante, en coordinacion con el Consejo
Nacional Electoral y los cuerpos policiales.

5. Velar por la tranquilidad, moralidad y orden ciudadano, impedir las violaciones a la
Constitucion, las leyes, ordenanzas acuerdos y reglamentos de policia, conociendo y
fallando las contravenciones e imponiendo a los infractores las sanciones conforme a
las competencias que la ley le asigna.

6. Asesorar y orientar en la implementaciéon de los procesos policivos, de control de
espacio publico, y en la aplicacion de las normas legales y reglamentarias vigentes.

7. Actuar como mediador entre las diferentes comunidades y las autoridades y entidades
de servicios Departamental y Nacional.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

8. Dirigir las actividades de capacitacin a las asociaciones comunales del

Departamento, en beneficio de la implementacion de los instrumentos de participacion
ciudadana y comunitaria.

9. Formular las politicas de atencion a los Municipios, para la ejecucién por parte del
profesional especializado del despacho del Gobernador, quien sirve de enlace entre

los representantes legales de las entidades Municipales y el Gobernador del
Departamento del Magdalena.

10. Dirigir y evaluar el desempefio de los servidores publicos a su cargo de conformidad
con las normas vigentes dentro de los términos sefalados por la Ley.

11. Coordinar los consejos de gobierno en materia de orden publico y seguridad, en los
casos en los que le sea solicitado por el Gobernador del Departamento del Magdalena.

12. Coordinar la rendicién de informes a los entes de control competenciales y demas
personas naturales o juridicas que lo requieran y presentar informes periédicos de las
actividades realizadas en cumplimiento del Plan de Accion de la Dependencia.

13. Ejecutar las politicas formuladas por el area funcional de asuntos indigenas, para la
salvaguarda y proteccion de los resguardos y poblacién indigena del Departamento del
Magdalena

14. Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestién de calidad,
aplicarla como herramienta de gestién sistematica y transparente, dirigir y evaluar el
desempeiio en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios, enfocados en la optimizaciéon, celeridad de los procesos y en las
expectativas de los usuarios que se benefician de la Administracion Central
Departamental.

15. Desempenfiar las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los
planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le
sean asignadas por ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del cargo, area del desempefio, profesion del titular del cargo y
necesidades del servicio para el logro de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en las areas de competencia, Gobierno, conservacion del orden
publico, convivencia, seguridad ciudadana, participacion comunitaria y estadisticas.

2. Normas, directrices y lineamientos expedidos por el Gobierno Nacional,
Departamental y el Ministerio del Interior en materias de su competencia.

3. Conocimientos de contravenciones, normas, leyes y reglamentaciones policivas.

Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Accion.

5. Legislacion vigente relacionada con el area.

»

258




NkINMVPLIVA VLD VULUNIDIA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* k%

DECRETO NUMERO_ 5% 7 pe3 0 0CT 20171100 -2 6

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v"  COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
Orientacion a resultados M Liderazgo
M  Orientacion al wusuaric y al M  Planeacién
ciudadano M  Toma de decisiones
M  Transparencia M Direccion y Desarrollo de
M  Compromiso con la Organizacién Personal
M  Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento | Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, | Treinta y Seis (36) meses de
Administracién, Ciencias | Administracion y afines, Derecho, | experiencia relacionada.
Sociales y Humanas, |Psicologia, Trabajo Social, Ciencias

Ciencias de la | Politicas, Filosofia, Etica y Valores
Educacion, Derecho, |Otros Programas de las Ciencias
Ingenierias. Sociales y Humanas, Educacion,

Ingenierias Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en modalidad
de especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA SECRETARIA DEL INTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario del Interior

Il. AREA FUNCIONAL DE ASUNTOS INDIGENAS. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Proyectar, evaluar y conceptuar acerca de las actividades y procesos relacionados con los
asuntos indigenas desarrollados en el Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar las labores profesionales en todos los procesos que ejecuta la Administracion
Central Departamental, de conformidad con los planes, programas y proyectos,
politicas nacionales y departamentales e instrucciones del inmediato superior.

2. Establecer los mecanismos de control para la recoleccion y proceso de la informacién
que se reporte en la dependencia asignada.

3. Proyectar, evaluar y efectuar seguimiento y verificacion al cumplimiento de las medidas
recomendadas para el mejoramiento de los procesos en materia de asuntos indigenas
y solicitar de todas las dependencias y entes descentralizados la colaboracién,
informes, datos, estadisticas y documentos necesarios para el cumplimiento de su
labor.

4. Servir de interlocutor entre las comunidades indigenas y la Administracion Central
Departamental, en coordinacién con la Secretaria del Interior.

5. Servir de apoyo al superior inmediato en el acompafiamiento a los funcionarios en el
desarrollo de sus gestiones, a fin de obtener los resultados esperados.

6. Llevar la agenda y control de los procedimientos en materia de asuntos indigenas
desarrollados por la Administracion Central Departamental.

7. Mantener informados a los directivos acerca de los procesos de asuntos indigenas
dentro de la entidad y dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento al superior inmediato.

8. Comprobar la eficiencia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el
desarrollo de Planes y Programas.
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DECRETO NUMERO_OS 37 oe:30 0CT 207100 -2 5

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,

LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

Instruir orientar y apoyar a las comunidades indigenas en la elaboracion y ejecucién de
sus planes y programas de beneficio para estas comunidades, recibir y estudiar las
solicitudes, verificar las especificaciones técnicas, cantidad y calidad, y presentarlas
para su aprobacién al superior inmediato.

Proyectar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al area de
desempeiio, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
ejecucion de los diversos Programas o Proyectos.

Proyectar los documentos, correspondencia y actos administrativos que se generen en

el area de su desempefio, de acuerdo con las directrices recibidas y procedimientos
establecidos.

Atender a funcionarios, usuarios y publico en general cuando sea indispensable y
proporcionar la orientacién e informacion necesaria para buscar solucién y resolver las
situaciones planteadas por los usuarios de la dependencia asignada.

Instruir y coordinar las actividades de todo orden con las entidades que deban
desarrollarse en beneficio de las comunidades indigenas y los programas y proyectos
promovidos por las distintas comunidades indigenas en su territorio, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en armonia con el Plan de Desarrollo.

Comunicar al Secretario del Interior cualquier irregularidad de que tenga conocimiento
en razén de su cargo.

Elaborar los planes necesarios en sus diferentes tematicas, Instruir la realizacién de
actividades de apoyo sobre los procesos de organizacién y participacion de las
comunidades indigenas y adelantar asistencia técnica y operativa de conformidad con
las instrucciones del superior.

Preparar y rendir los informes periddicos sobre las actividades desarrolladas al superior
inmediato con la oportunidad y periodicidad habitual y cuando sea requerido.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades del
servicio, para el logro de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O~ bd =

Tramitologia en materia de Proyectos de interés indigena.
Manejo de base de datos.
Buen manejo de relaciones publicas.

Distintas clases de documentos y actos administrativos.

Constitucién Politica, Normas legales vigentes.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v" COMUNES v NIVEL PROFESIONAL
M  Orientacién a resultados M  Aprendizaje Continuo
M  Orientacion al usuario y al M  Experticia Profesional
ciudadano M  Trabajo en Equipo y
M  Transparencia Colaboracion
M  Compromiso con la M Creatividad e innovacion
Organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento | Nicleo Basico del Conocimiento Experiencia
Economia, Titulo Profesional en Economia, | Veinticuatro (24) meses de
Administracion, Ciencias | Administracion, Derecho, | experiencia relacionada en
Sociales y Humanas, |Sociologia, Antropologia, Trabajo |atencion de asuntos
Ciencias de la | Social, Ciencias Politicas, Filosofia, | indigenas.
Educacién, Derecho. Etca y Valores, Psicologia,

Educacion.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA SECRETARIA DEL INTERIOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario del Interior

Il. AREA FUNCIONAL DE ATENCION A MUNICIPIOS. |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Brindar apoyo técnico en los procesos de sistematizacién de informacion, bases de datos,
archivos periféricos y atencién al publico en la dependencia asignada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Brindar apoyo técnico en todos los procesos que se ejecuten en la dependencia,
relacionados con la elaboracion de documentos, certificados, viabilidad técnica,
correspondencia y demas actos administrativos que se generen en la dependencia, de
acuerdo con las directrices recibidas y procedimientos establecidos.

2. Rendir informes al superior inmediato acerca de las novedades, anomalias o
sugerencias que se presenten en su area de competencia, con el objetivo de aplicar
los correctivos oportunos.

3. Administrar la base de datos de los contactos y directorios de los entes municipales
del Departamento del Magdalena.

4. Administrar el disefio y la documentacién de aplicaciones para la optimizaciéon de los
procesos de la dependencia, acorde con los lineamientos del Superior Inmediato.

5. Atender los tramites y al publico en general en virtud de sus funciones y servicios,
aplicar las técnicas que permitan el manejo racional y eficiente de los recursos
disponibles y colaborar con el superior inmediato en la elaboracién de documentos,
sistematizacién de informacién y bases de datos y archivos de seguridad.

6. Atender las solicitudes provenientes de las diferentes areas conforme al plan de accion
de la dependencia, elaborar y remitir circulares a los municipios de acuerdo con el
Programa que se esté solicitando y coordinar la consecucién oportuna de los equipos,
materiales y elementos necesarios para el cumplimiento de las responsabilidades
otorgadas, para mejorar la eficiencia y optimizar los recursos de la entidad.

7. Elaborar las convocatorias a los municipios o personal seleccionado para la
implementacion de los programas de atencion a los municipios.
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8. Preparar el material de reproduccién acerca de los proyectos y actividades que realice
el Area funcional de Atencién a Municipios y llevar un sistema de registro
sistematizado. :

9. Apoyar en la digitacion y elaboracion de documentos y actos administrativos que se
generen en la dependencia.

10. Mantener actualizado y responder por el archivo magnético de los actos
administrativos generados en la dependencia.

11. Organizar y actualizar permanentemente el archivo fisico y magnético, transcribir los
informes y remitirlos a las areas competentes, con el fin de llevar un registro detallado
y obtener informacién oportuna y veraz en el momento en que se le requiera.

12. Compilar y suministrar mensualmente los registros de la actividad generada en el area
al superior inmediato, participar en su correspondiente procesamiento y analisis.

13. Elaborar los informes periédicos sobre las actividades realizadas y los requeridos por
el superior inmediato o entes de control, sobre las actividades y la gestion
encomendada para facilitar el control numérico y fiscal.

14. Velar por el buen funcionamiento, conservacion y mantenimiento preventivo de los
€equipos a su cargo.

15. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean delegadas por el
Superior Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Informética basica, clases de documentos
2. Estadisticas, metodologia de informes y elaboracién de documentos.

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v. COMUNES v NIVEL TECNICO
M  Orientacidn a resultados M  Experticia Técnica
M Orientacion al wusuario y al M  Trabajo en Equipo
ciudadano M Creatividad e Innovacion
M Transparencia
M Compromiso con la
Organizaciéon

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
areas administrativas o Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad con conocimientos en
sistemas.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA OFICINA DE PAZ, ATENCION A VICTIMAS,
DERECHOS HUMANOS Y POSCONFLICTO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario del Interior

il. AREA FUNCIONAL -
OFICINA DE PAZ, ATENCION A VICTIMAS, DERECHOS HUMANOS Y POSCONFLICTO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Implementar, ejecutar, articular y adoptar las politicas nacionales en materia de Paz,
atencion, asistencia integral y reparacion a las victimas del conflicto armado, y Posconflicto,
dentro de las Administracion Central Departamental, con criterios de inclusion e integracion
productiva, para garantizar los derechos de verdad, justicia, y no repeticion, impulsando
acciones conjuntas con otras entidades de gobierno y/o privadas; nacionales y municipales
para garantizar los derechos, devolver la confianza y dar respaldo gubernamental a las
victimas del Departamento del Magdalena.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Coordinar y articular la atencion, asistencia y reparacién integral a las victimas, de
conformidad con las competencias de las entidades del sector central y
descentralizado y, de los municipios del Departamento del Magdalena.

2. Coordinar, articular y promover la informacion y orientacién a las victimas acerca de
los derechos, medidas y recursos con los que se cuenta, al igual que sobre los
medios y rutas de atencién, a través de las cuales podran acceder al ejercicio de sus
derechos.

3. Dirigir, coordinar y articular la elaboraciéon y ejecucién de planes de accion para
garantizar la aplicacién y efectividad de las medidas de prevencion, asistencia,
atencion y reparacién a las victimas en el territorio del Departamento del Magdalena.

4. Coordinar y articular la asistencia de urgencia, la complementariedad de medidas de
atencion y reparacion integral y, la gestion de la presencia y respuesta oportuna de
las autoridades nacionales en la atencién, asistencia y reparacién integral a las
victimas.

5. Velar por el cumplimiento del protocolo de atencion que se adopte en la presentacion
eficiente y oportuna de los servicios de salud, educacién, agua potable vy
saneamiento basico a cargo de las entidades del Departamento y de los Municipios.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

6. Gestionar y participar con entidades del nivel departamental, municipal y nacional, en
el desarrollo de programas y proyectos que conlleven al restablecimiento de los
derechos vulnerados y mejoramiento de las condiciones de vida digna de las
victimas.

7. Coordinar y articular la ejecucion de la politica publica de atencién, asistencia y
reparacion integral de las victimas en el Departamento, de conformidad con el Plan
Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas.

8. Coordinar, articular y velar por la atencién a la poblacién de especial proteccion, tales
como mujeres, jovenes, nifios y nifias, adultos mayores, discapacitados, comunidad
afrodescendiente, indigenas y pueblo ROM o Gitanos con enfoque de derechos
humanos.

9. Coordinar y motivar la adopcién de medidas de protecciéon destinadas a mitigar los
riesgos que se puedan presentar a las victimas y funcionarios publicos que
intervienen en los procesos de reparaciones judiciales y administrativas.

10. Elaborar los informes que soliciten las autoridades competentes en relaciéon con la
atencion integral a las victimas del conflicto interno en el Departamento.

11. Brindar apoyo y asistencia técnica a los municipios del Departamento del Magdalena,
en la formulacién, actualizacién y ajustes de la politica publica relacionada con la
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto interno; elaborar
y entregar informes a las entidades de control, Comités Territoriales de Justicia
Transicional y dar cumplimiento a los convenios suscritos con la Red Nacional de
Informacién.

12. Organizar y participar en los Comités de Justicia Transicional Trimestrales Internos y
Ampliados asi como en los diferentes comités del nivel departamental.

13. Coordinar, con el Centro de Memoria Histérica, acciones especificas para la
dignificacion de las victimas del conflicto armado residentes en el Departamento.

14. Coordinar y articular la implementacion de estrategias de comunicaciéon para el
cambio social que favorezca la reconstruccion de las representaciones sociales y los
imaginarios de la paz y la reconciliacion.

15. Implementar en el Departamento del Magdalena, las politicas que en materia de Paz
y Posconflicto que sean emanadas de la Presidencia de la Republica de Colombia.

16. Elaborar los estudios previos sobre los mecanismos de asociacion, financiacion o
convenios que, en aplicacion del principio de complementariedad, suscriba el
Departamento del Magdalena para el perfeccionamiento de los servicios a su cargo y
el desarrollo de proyectos regionales en el marco de la Ley de Victimas del conflicto

armado interno.
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POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

17. Implementar programas a través de los medios de comunicacion para garantizar el
acceso a la informacién de las victimas, en todo lo relacionado con los instrumentos
y mecanismos existentes para proteccion de los derechos humanos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion, disefio de proyectos, legislacién contractual.
Planes de Desarrollo Nacional y Departamental y Planes de Accion.
Proyeccion de actos administrativos.

Normatividad sobre Atencién Integral a Victimas.

Desarrollo Social, justicia, paz y reparacion.

Planes de Desarrollo y normatividad en Politica Social.

Técnica en manejo para la orientacién de grupos.

Administracion publica, filosofia, ética y valores.

Derechos Humanos, derecho internacional humanitario, proceso de paz.
10 Proceso de reinsercion a la vida civil y reparacién integral.

11. Funcionamiento de las estructuras de justicia transicional.

©CENOU AWM

VI. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
v" COMUNES v NIVEL DIRECTIVO
M  Orientacién a resultados M Liderazgo
@  Orientacion al usuario y al @ Planeacion
ciudadano @  Toma de decisiones
M  Transparencia ™ Direccion y Desarrollo de
M Compromiso con la Personal
Organizacion M  Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Conocimiento
Economia, Titulo Profesional en Economia, | Veinticuatro (24)
Administracion, Administracion y afines, Derecho, Sociologia, | meses de

Ciencias Sociales y|Antropologia, Trabajo Social, Ciencias|experiencia
Humanas, Ciencias |Politicas, Filosofia, Etica y Valores, |relacionada.
de la Educacion, | Psicologia, Educacion, Ingenieria y Afines.
Derecho, Ingenieria.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

267




REFUDLIVA UL VWWLRLVITIWLIN

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
GOBERNACION

* * %

DECRETO NUMERO 253 F oe300CT2017100-26

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Dos (02)

DEPENDENCIA OFICINA DE PAZ, ATENCION A VICTIMAS,
DERECHOS HUMANOS Y POSCONFLICTO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Paz, Atencidén a Victimas,
Derechos Humanos y Posconflicto

Il. AREA FUNCIONAL -
OFICINA DE PAZ, ATENCION A VICTIMAS, DERECHOS HUMANOS Y POSCONFLICTO

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar en el desarrollo de proyectos y procesos, asi como contribuir con la identificacién de
necesidades de la poblacién victima del conflicto d