DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

GOBERNACION
i
3 i
FO-M3-P3-07 DECRETO No. '99% - -
(RON.30/16 . ) |

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Réqufsr’tos 1%
Competencias Laborales para los empleos de la planfa de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA, en uso
de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial la contenida en el
numeral 7° del Articulo 305 de la Constitucion Politica y las especut“ cas contenldas
en el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005 y '

CONSIDERANDQ:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica establece que no habrd empleo
publico sin funciones detalladas en Ley o Reglamento.

Que el numeral 7° del articulo 305 de la Constitucién Politica de Colombia
consagra que es atribucion del Gobernador (a) sefalar las funciones espemales de
los empleos de sus dependencias. -

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

Que con base en las facultades protempore otorgadas por la Asamblea
Departamental mediante Ordenanza No.41t1 del 05 de marzo de 2016, la
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca expidio el Decreto No.1138 de
agosto 29 de 2016 “Por el cual se adopta la Estructura de la Administracion
Central del Departamento del Valle del Cauca, se definen las funcioﬁ’les de sus

dependencias y se dictan otras disposiciones” j

Que iguaimente la Honorable Asamblea del Departamento del Valle del Cauca
expidio la Ordenanza No. 432 de 2016, en la cual se ajustd y armonizd la escala
de remuneracion de la planta de personal de la Administracién Central del
Departamento del Valle del Cauca.

Que por lo anterior, la sefiora Gobernadora con base en sus | facultades
constitucionales y legales, expidié el Decreto 1596 de noviembre 30 de 2016 “FPor
medio del cual se establece la Planta de Personal de la Admm;strac:on Central del
Departamento del Valle def Cauca.”

|
Que se hace necesario adoptar el Manual de Funciones Especifico, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personai del Nivel
Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial de la Administracion Central
Departamental. . C

En mérito de io expuesto,
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DECRETA

ARTICULO 1: Adoptase el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca.

ARTICULO 2: Estructura del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. El manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la Administracién Central
del Departamento de! Valle del Cauca:

I. Identificacion y ubicacién del empleo.
Il.  Area funcional del empleo, dependencia o proceso.
lIl.  Propdsito principal del empleo, funcién misional del cargo.
IV. Descripcidn de [as funciones esenciales del empleo.
V. Conocimientos basicos o esenciales.
VI. Competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico del empleo.
VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

ARTICULO 3: Competencias laborales y requisitos para el eiercicio de los
empleos. De conformidad con la categorizacion establecida en el Articulo 13 del
Decreto Ley 785 de 2005, para Departamentos de categoria especial, primera,
segunda y tercera, se adoptan las competencias y requisitos para los empleos de
la planta de personal de la Administracion Central del Departamento del Valle del
Cauca. |
PARAGRAFO. Los requisitos de gue trata el presente decreto no bodrén ser
disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, se podra dar
aplicacion a las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de
2005, las cuales seran senaladas en los empleos que de acuerdo a los aspectos
anteriormente mencionados, asi lo requieran.

ARTICULO 4: Equivalencias entre estudio y experiencia. A los empleos que
conferman la planta de personal de la Administracion Central dei Departamento
det Valle del Cauca, le seran aplicables las siguientes equivalencias entre
estudios y experiencia:

4.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:
4.1.1 Eltitulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

4111 Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional; o

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

4.1.1.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones clel cargo, yCi\

un (1) afo de experiencia profesional. |
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4.2, Paralos empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial

4.2 1Titulo en formacion tecnolégica o formacion técnica profesional, por un (1)
ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién
y la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad. '

4.2.2Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica
o de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y
viceversa.

4.2.3Un (1) afio de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa,
0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de
mninimo sesenta (60) horas de duracidon y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos casos.

4.2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro {4)
afios de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y
viceversa ¢ por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y CAP del SENA.

4.2.5La equivalencia respecto de la formacién gue imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, se establecerd asi;

4.2.5.1 Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
expetriencia, por el CAP del Sena.
4.2.5.2 Dos (2) afios de formacion en educacidn superior, o dos (2) afios de
experiencia por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad
horarta entre 1.500 y 2.000 horas. l
4.2.5.3 Tres (3) afos de formacion en educacidén superior o tres (3) afos de
experiencia por el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con;intensidad
horaria superior a 2.000 horas.
1
ARTICULO 5: Factores para determinar requisitos. Los factores que se tienen
en cuenta para determinar requisitos seran la educacién formal, la formacién para
el trabajo y desarrollo humano y la experiencia.

ARTICULO 6: Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos academicos
adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el
Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién béasica secundaria, media
vocacional;, superior en los programas de pregrado en [as modalidades de
formaciéon técnica profesional, tecnoldgica y profesional, y en programas de
postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y
postdoctorado.

ARTICULO 7: Certificacion Educacion Formal. Los estudios se acreditaran
mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados
‘por las instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y
autenticaciones que determinan las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta
Profesional o matricula correspondiente, segin el caso, excluye la presentacion de
los documentos enunciados anteriormente.

ARTICULO 8: Dlsclplmas académicas o profesiones. Para el e]erilmo de los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudlos en
educacion superior se identificaran los Ndcleos Basicos del Conoc:mlento (NBC)&
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gue contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacidn ae laEducacion
Superior (SNIES), tal como se sefala a continuacion:

NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

" AGRONOMIA, VETERINARIAY AFINES Agronomia
Medicina Veterinaria
Zootecnia

BELLAS ARTES Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacion

CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologia

' Enfermeria
Instrumentaciéon Quirdrgica
Medicina

Nutricién y Dietética
Odontologia

Optometria, Ofros Programas de Ciencias de
la Salud
Salud Publica
Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Pericdismo'y Afines
Deportes, Educacidn Fisica y Recreacion
Derecho y Afines :

_Filgscfia, Teclogia y Afines i S
Formacién Relacionada con el Campo Mlhtar o
Policial ‘

. | Geografia, Historia

.Lenguas Modemas Literatura Llnguisnca y

Afines !

Psicologia |
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

ECONCMIA, ADMINISTRACION, Administracion .

CONTADURIA Y AFINES Contaduria Publica i

Economia _
. i QS\
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= = -
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Arquutectura y Afines

Y AFINES Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenier(a Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

ngenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines .

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES Biologla, Microbiologia Y Afines -
Fisica .
Geologia, Oftros Programas {:le Ciencias
Naturales |
Matematicas, Estadistica y Afines!
Quimica y Afines i

Paragrafo. Las actualizaciones de los Ndcleos Basicos del Conocimiento (NBC)
determinados en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior
(SNIES) relacionados anteriormente, se entenderan incorporadas a este decreto.

ARTICULO 9: Experiencia. Se entiende por experiencia los conocnmlentos las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el e;ercnc:o de una
profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en
-profesional, relacionada, laboral y docente.

9.1. Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacion del pénsum académico de la respectiva formacion profesional, en
el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina académica
exigida para el desempefio del empleo. ;

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el

Sistema de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se

computara a partir de la inscripcién o registro profesional. :

i
La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las
modalidades de formacion técnica profesional o tecnolégica, no se considerara
experiencia profesional. i

9.2. Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicioc de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

9.3. Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleoC\
i

ocupacién, arte u oficio. ,
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9.4. Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divuigacidon del conocimiento obtenida en instituciones educativas
debidamente reconocidas. |

- Cuando para desemperfiar empleos pertenecientes al nivel Profesional se exija
experiencia, ésta sera profesmnal o docente, segin el caso y, ‘determinar
ademas cuando se requiera, si debe ser relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles
superiores a éste, la experiencia docente debera acreditarse en instituciones
de educacion superior y con posterioridad a la obtencion del corresponcllente
titulo profesional.

ARTICULO 10: Certificacion de experiencia. La experiencia se. acreditara
mediante la presentacién de constancias expedidas por la autoridad competente
de las respectivas instituciones oficiales o privadas. :

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad éen forma
independiente, la experiencia se acreditara mediante declaracion del mifsmo.

Las cerificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como
minimo, la siguiente informacién:

10.1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.

10.2. Tiempo de servicio. :

10.3. Relacién de funciones desempefiadas. _ I

- Cuando la persona asp:re a ocupar un cargo publico y en ejercicio de s’u profesién
haya prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el

tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez. |

i
Cuando las certificaciones indiquen una jornada labora! inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y
dividiendo el resultado por ocho (8).

ARTICULO 11. Competencias comunes a los servidores publicos; Todos los
servidores pablicos de la Administracién Central del Departamento de! Valle del
Cauca, deberan poseer y evidenciar [as siguientes competencias: D




FO-M9-P3-07

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

GOBERNACION

DECRETO No. 'S\
( NON- BOf16 )

‘Por el cual se adopfa el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle def Cauca”

COMPETENCIAS COMUNES A SERVIDORES PUBLICOS

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Qrientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con cportunidad en
funcion de estandares,
objetivos y metas
establecidas por [a entidad,
las funciones gque le son
asignadas. '

Asume la responsabilidad por
sus resultados.
Compromete recursos y
tiempos para mejqrar la
productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.
Realiza todas las acciones
necesarias para afcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos

que se presentan.;
1

Orientacidn al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Atiende y valora las
necesidades y peticiones de
los usuarios y de ¢iudadanos
en general, _

Considera las necesidades de
los usuarios al disefiar
proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios
de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.
Establece diferentes canales
de comunicacidn ¢on el
usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y
responde a [as mismas.
Reconoce la
interdependencia entre su
trabajo v el de otros.

1
S
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Definicion de la

competencia Conductas asociadas

Competencia

o Proporciona informacién
veraz, objetiva y basada en
hechos.

o Facilita el acceso ala
informacion relacionada con

Hacer uso responsable y sus responsabilidades y con

claro de los recursos el servicio a cargo de la

publicos, eliminando entidad en que labora.
Transparencia cualquier discrecionalidad o Demuestra imparcialidad en

indebida en su utilizacién y sus decisiones.

garantizar el acceso ala o Ejecuta sus funciones con

informacion gubernamental. base en {as normas y criterios

aplicables. ;

o Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacion del
servicio. l

o Promueve las meitas dela
organizacion y reépeta sus
normas.

o Antepeone las necesidades de
la organizacién a sus propias
necesidades.

o Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.

o Demuestra scntido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

Alinear el propio

Compromiso con la | comportamiento a las
Organizacion necesidades, prioridades y

metas organizacionales,

!
ARTICULO 12. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las
siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deberan
poseer y evidenciar para c¢ada nivel jerarquico los empleados publacos de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca.,

12.1. NIVEL DIRECTIVO

Definicion de la

competencia Conductas asociadas

Competencia

o Mantiene a sus colaboradores

motivados.
o Fomenta la comunicacién
Guiar y dirigir grupos y ¢lara, directa y concreta.
establecer y mantener la o Constituye y mantiene grupos
Liderazgo cohesion de grupo de trabajo con un desempefic

necesaria para alcanzar los conforme a los estandares.
objetivos organizacionales. | o Promueve la eficacia del

equipo.

o Genera un clima'positivo y de
seguridad en sus
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

colaboradores.

Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones. :

Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas -
institucionales.

Planeacidn

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos
para alcanzaras,

Anticipa situaciones y
escenarios futuros con
acierto. ,
Establece objetivos claros y
concisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales. | '
Traduce los objetiJros
estratégicos en plénes
practicos y factibles.

Busca soluciones a los
problemas.

Distribuye el tiemqo con
eficiencia. i
Establece planes alternativos
de accién. |

Toma de decisiones

Elegir entre una ¢ varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion,
comprometiéndose con
accionas concretas y
consecuentes con la
decision.

. realizacién.

Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

Efectua cambios c}omplejos y
comprometidos en sus
actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando
detecta problemas o
dificuitades para su

Decide bajo presién.
Decide en situaciones de alta

complejidad e incgrtidumbre.

<
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Competencia

Definicion de la-

Conductas asociadas

Direcciony
Desarrollo de
Personal

competencia

Favorecer el aprendizaje v
desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las potencialidades y
nhecesidades individuales
con las de la organizacion
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes
y futuras.

[dentifica necesidades de
formacion y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas. ;

Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el
desarrollo integral del
empleado.

Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

Hace uso de las Habilidades Yy
recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de
productividad. |

Establece espacios regulares
de retroalimentacion y
reconocimiento del
desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo
desempefio. _

Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.
Mantiene con sus
colaboradores relasiones de
respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

Es consciente de:las
condiciones especificas del
entorno organizacional.

Esta al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a
las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas
gue afectan la organizacion y
las posibles alianzas para
cumplir con los propositos
organizacionales;
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12.2. NIVEL ASESOR

Definicion de la

Competencia competencia

Conductas aso!ciadas

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo
a su entorno laboral.

Experticia

|
Orienta el desarrollo de
proyectos especiales para el
logro de resultados de la aita
direccion.
Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que
le han sido asignados.
Asesora en materias propias
de su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a
lineamientos teéricos y
técnicos. i
Se comunica de rlLodo légico,
claro, efectivo y séguro.

Conocer e interpretar (a
organizacion, su

Conocimiento del . )
funcionamiento y sus

Comprende el entorno
organizacional qu%: enmarca
las situaciones objeto de
asesoria y io toma como
referente obligadd para emitir
juicios, conceptos o

superar los obstaculos y
alcanzar metas concretas,

ntor . s
entorno relaciones politicas y propuestas a desarrollar,
administrativas. Se informa permanentemente
sobre politicas
gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.
Establecer y mantener Utiliza sus contactos para
relaciones cordiales y conseguir ‘_ijetIVOS:
reciprocas con redes o Comparte informacion para
Construccién de grupos de personas establecer lazos.
relaciones internas y externas a la Interactua con otres de un
organizacion que faciliten la modo efectivo y adecuado.
consecucién de los
objetivos institucionales. i
Preve situaciones.y
alternativas de solucién que
- orientan la toma de decisiones
Anticiparse a los problemas de Ia alta direccién
cos s iniciand ciones para :
Iniciativa clanco ac P Enfrenta los problemas y

propone acciones concretas
para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las
oportunidades.

a5
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12.3. NIVEL PROFESIONAL

1'

Competencia

Definicién de ta
competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
Continuo

Adquirir ¥ desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de
otros y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten
en la organizacion.

Aplica ios conocimientos
adquiridos a los desafios que
se presentan en el desarrollo
del trabajo. i

Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno ©
area de desempefo.
Reconoce las. propias
limitaciones ¥ las
necesidades de mejorar su
preparacion. |

Asimila nueva inﬁormacién y
la aplica correctamente.

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucién
de problemas y transferirlo

a su entorno laboral.

Analiza de d4n  modo
sistematico y racional los
aspectos del ' trabajo,
basandose en la informacion
relevante.
Aplica reglas
conceptos
aprendidos. )

ldentifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus soluciones.
Clarifica datos o situaciones
complejas. i

Flanea, organiza y ejecuta
muitiples tareas tendientes a

basicas y
| complejos

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

alcanzar resultados
institucionales.
Coopera en distintas
situaciones y | comparte
informacién.
Aporta sugerencias, ideas y
opiniones. !

Trabajar con otros de forma Expresa expectativas

conjunta vy de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la

consecucion de  metas
institucionales comunes.

positivas del equiéo o de los
miembros del mismo.
Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas
para la consecucion de los
objetivos grupales.'

Establece didlogo directo con
los miembros del equipo gque
permita compartir informacion
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asoé:iadas

e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Ofrece respuestas
alternativas.

Aprovecha las oportunidades
y problemas |para dar
soluciones novedosas.
Desarrolla nuevas formas de
hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucibn y se arriesga a
romper esquemas
tradicionales.

Inicia acciones para superar
los obstaculos y alcanzar
metas especificas.,

|

12.3.1 NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo de
Grupos de Trabajo

Asumir el rol de orientar y
guia de un grupo o equipo

‘| de trabajo, utilizando Ia

autoridad con arreglo a'las
normas y promoviendo la
Efectividad en la
consecucién de objetivos vy
metas institucionales.

Establece los objetivos del
grupo de forma clara y
equilibrada.

Asegura que los integrantes
del grupo compartan planes,
programas y | proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo
del grupo para la identificacion
de planes y actividades a
seguir. '

Facilita la colaboracién con
otras areas y dependencias.
Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes
del grupo. ‘

Gestiona los ‘ recursos
necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.
Garantiza los recursos
necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.
Garantiza que el grupc tenga
la informacién necesaria.
Explica las razones de las
decisiones.
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Tl

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas vy
consecuentes con la
eleccion realizada.

Elige alternativas ‘de solucién
efectiva y suficiente para

atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece
prioridades para ! trabajo del
grupo. _

Asume posiciones concretas
para €l manejo de temas o
situaciones que demandan su
atencién.

Efectia cambios en las
actividades o en la manera de

desarrollar : SuUS
responsabilidades - cuando
detecta dificultades para su
realizacion 0 mejores

practicas que i pueden
optimizar el desempeno.
Asume las consecuencias de
las decisiones adoptadas.
Fomenta la participacidon en la
toma de decisiones.

12.4. NIVEL TECNICO

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asocliadas

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conacimientos técnicos del
area de desempefio y
mantenerios actualizados.

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.
Aplica el conocimiento técnico
a las actividades cotidianas.
Analiza la informacion de
acuerdo con las necesidades
de la organizacion.
Comprende los - aspectos
técnicos y los |aplica al
desarrollo de pJooesos y
procedimientos en los que
esta involucrado. |

Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de
su especialidad y
garantizando indicadores vy
estandares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

ldentifica  claramente  los
objetivos del grupo' y orienta
su trabajo a la consecucion de
los mismos. i

Colabora con otros para la
realizacion de actividades y

metas grupales. '
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Definicion de la

competencia Conductas asociadas

Competencia

o Propone y encuentra formas
huevas y eficaces de hacer
las cosas.

o Esrecursivo.

o Es practico. ;

o Busca nuevas alternativas de
solucion. .

o Revisa permanentamente los
procesos y procedimientos
para optimizar los resultados.

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos
en acciones.

Creatividad e
innovacion

!
12.5. NIVEL ASISTENCIAL :

Definicion de la

competencia Conductas asociadas

Competencia

o Evade temas que indagan
sobre informacién
confidencial. .

o Recoge sdlo informacion
imprescindible para el
desarrollo de [a tarea.

o Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta
las normas -legales y de la
organizacion. |

o No hace publica linformacion
laboral o0 de las personas que
pueda afectar la organizacién
o las personas.

o Es capaz de discernir que se
puede hacer plblico y que no.

o Transmite informacion
oportuna y objetiva.

Manejar con respeto las
Manejo de la informaciones personales e
informacion institucionales de  que
dispone.

Enfrentarse con flexibilidad | o Acepta y se adapta faciimente

. y versatilidad a situaciones los cambios.
ﬂ::‘%tizclén al nuevas para aqutar los | o Res.pp.nde al cambio con
cambios positiva y flexibilidad.
constructivamente. o Promueve el cambio.
o Acepta instrucciones aunqgue
se difiera de ellas.
Adaptarse a las politicas ¢ Realizalos cometic:_{osytareas
R institucionales y  buscar del puesto de trabajo.
Disciplina informacion de los cambios | © Qgssttaante la Supervision
en la autoridad competente. o Realiza funciones orientadas
a apoyar la accidn de otros
miembros de |a organizacion.
Establecer y mantener | o Escucha con interés a las
Relaciones relaciones de trabajo personas y dcapta las
Interpersonales amistosas y  positivas, preocupaciones, intereses vy

basadas en la necesidades de los demas.
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- Definicion de la
competencia

comunicacion abieta y|c Transmite eficazmente las

fluida y en el respeto por los ideas, sentimientos e

demas. informacion impidiendo con
ello malos entendidos o
situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

o Ayuda al logro de los objetivos

- articulando sus actuaciohes
con los demas. |

o Cumple los compromisos que
adquiere.

o Faciita la labor de sus
superiores y compafieros de
trabajo.

Competencia Conductas aso!ciadas

Cooperar con los demas
Colaboracién con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

|

ARTICULO 13. Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales. El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales se
constituye en el soporte legal y técnico que justifica y da sentido a la e)ilsienma de
los empleos que conforman la planta de personal del Nivel Directivo, Asesor,
Profesional, Técnico y Asistencial de la Administraciéon Central del Departamento
de! Valle del Cauca y es de obligatoria observancia en los procesos vy
procedimientos de reclutamiento, seleccion, vinculacion, remuneracién; induccion,
capagcitacion, entrenamiento y evaluacion del desempenic de los empleados
publicos de carrera, de provisionalidad o de libre nombramiento y remocion.

"PERFILES NIVEL DIRECTIVO |
FUNCIONARIOS DEL. DESPACHO DEL GOBERNADOR(A) |

DIRECTIVO

Nivel:

Denominacién Empleo | GOBERNADOR(A) |
Cédigo 001 5
Grado; 00

Mdmero de cargos: Uno (1) .
Dependencia: Gobernacnén del Departamento 'l

Elercer Ia"suprema autoridad admlnlslrétlva yla representaolonu legal de
| Vaile del Cauca.

ViDESCRIPCION DELAS FUNG

1. Cu plir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resolucwne
Gobierno Nacional y las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

2. Dirigir y coordinar la accién administrativa del departamento y el proceso de desarrolio
integral del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales
vigentes.

3. Presentar a la asamblea departamental los proyectos de ordenanza sobre planes y
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10.

programas de desarrollo econdmico y social, obras publicas y presupuésto anual de
rentas y gastos del Departamento del Valle del Cauca en forma oportuna. ’

Nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de los establecimientos
publicos y de las empresas industriales o comerciales del Departamento del Valle del
Cauca y a sus representantes en las juntas directivas de tales organlsmos, de
conformidad con las normas legales vigentes.

Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefalar sus funciones
especiales y fijar sus emolumentos con sujeciéon a la ley, los decretos del gobierno
nacional y a las ordenanzas respectivas.

Fomentar, de acuerdo con los planes y programas generales, las empresas, industrias
y actividades convenientes al desarrollo cultural, social y econdmico del Departamento
del Valle del Cauca que no correspondan a la Nacion y a los Municipios.

Velar por |a exacta recaudacion de las rentas departamentales, de las entidades
descentralizadas y las que sean objeto de transferencias por la Nacibn, de conformidad
con los protocolos establecidos.

Sancionar y promulgar los proyectos de ordenanza u objetarlos pori motivos de
inconstitucionalidad, ilegalidad ¢ inconveniencia, y revisar los actos de los concejos
municipales vy de los alcaldes y, por los mismos motivos, remitidos al Tribunal
competente para que decida sobre su validez, en forma oportuna.

Convocar a la Asamblea Departamental del Valle del Cauca a sesiones extraordinarias
de conformidad con las normas legales vigentes.

Presentar informes cualitativos y cuantitativos de gestion, técnicos y/o administrativos
yfo financieros y/o sociales, requeridos por los organismos de control, las autoridades,
las comunidades y la ciudadania en general, en forma oportuna y de conformidad con
los protocolos establecidos. i

Normas de protocolo, admlmstracu&n y polltlcas publlcas y relacuones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

QOrganizacién Territorial del Estade colombiano

Modelo Estandar de Control Intermo

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica

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

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero .
Sistema de Servicios PUblicos _ |
Cédigo Unico Disciplinario

Diseno, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestién
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informética basica aplicada
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Qrientacion a resultados » Liderazgo
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Planeacién
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacién » Direccidn y Desarrollo de Personal
» Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Se aplica lo establecido en articulo 303 de | Se aplica lo establecido en articulo 303 de la
la Constitucion Politica de Colombia. Constitucion Politica de Colombia.
Ser ciudadano colombiano mayor de edad. | Elegido por voto popular

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVG
Denominacion del Empleo | JEFE DE OFICINA
Cédigo 006
Grado: 03
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DEL VALLE EN BOGOTA
Cargo del jefe inmediato. | GOBERNADOR(A)

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina del Valle del Cauca en Bogota — Enlace interinstitucional nacional.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las acciones de caracter administrativo y/o técnico y las relaciones
con las diferentes entidades e instituciones del nivel nacional con sede en Bogota D.C,,
requeridas para la gestibn y cabal ejecucién de planes, programas y proyectos
establecidos en el Plan de Desarrollo del Valle del Cauca, de conformidad con los

protocolos legales e institucionales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

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

2. Orientar y asesorar al Gobernador{a), Secretarios{as) de despacho, Directores(as) de
Departamento Administrative, representantes de instituciones, entidades y empresas
del orden departamental y servidores publicos de la Administracion Central
Departamental y de los municipios del Valle del Cauca, sobre la gestion y tramite de
planes, programas y proyectos ante las entidades del nivel central con sede en
Bogota D.C., segtn los protocolos institucionales establecidos.

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

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

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

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

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

8. Tramitar y hacer seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
ciudadanos en relacién con la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca
dentfro de los términos legales que corresponda. ~

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resol!uciones del
Gabierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de ¢onformidad
con los protocolos institucionales o legales establecidos. :

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

SR V..CONOC] IENIEOS BASICOS ESENGHA

ormas de pr , administracion y politicas plblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia _
Organizacion general del Estado colombiano |
Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de contral fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Codiga Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos ;
Informatica basica aplicada ‘
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¥» Orientacion a resultados » Liderazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
» Transparencia » Tomade d;ecisiones
» Compromiso con la organizacion » Direccién y Desarrollo de Personal
» Conocimiento del entorno

~Vil. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional ¢con tarjeta profesional ¢
matricula profesional vigente, segun el
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

Cuarenta y o¢ho (48) meses de experiencia

profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,

Administraciéon o Contaduria Publica
Economia o Ingenieria Administrativa

o= O

ARQUITECTURA, URBANISMO Y | afines o Ingenieria industrial y Afines
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Ciencias Politicas o Derecho y Afines
HUMANAS Comunicacién Social, Periodismo y Afines
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo | JEFE DE OFICINA
Codigo 006
Grado: 03
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DE TRANSPARENCIA DE LA GESTION PUBLICA
Cargo del jefe inmediato: | GOBERNADOR(A)
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de transparencia de la gestidn publica — Lucha contra [a corrupcién
11§, PROPOSITO PRINCIPAL

Valle del Cauga.

Disefiar, coordinar e implementar mecanismos y herramientas preventivas para el |
fortalecimiento institucional, participacién ciudadana, control social, rendicién de cuentas,
acceso a la informacion y cultura de transparencia en la Administraciéon Departamental del

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Departamento del Valle del Cauca.

Asesorar y asistir al Gobernador o Gobernadora en la formulacion y disefio de
peliticas publicas en materia de transparencia y lucha contra la corrupcion en el

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de implementacidn de politicas publicas

2.
Departamentales de lucha contra la corrupcion, bajo las directrices del Gobernador o
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

3.

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de implementacion de indicadores de
transparencia de las dependencias o areas funcionales, entidades e instituciones del
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Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan ariticorrupcién
aprobado.

4. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de rendicién de cuentas por parte de las
dependencias o areas funcionales, entidades e instituciones del Departamento del
Valte del Cauca, de conformidad con el plan anual establecide por la Gobernacién.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion anual del Plan Anticorrupcion y
de Atencion al ciudadano en la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con las Directrices de la Comisién Nacional y Regional para la
Moralizacion.

6. Definir, promover y evaluar acciones estratégicas entre el sector piblico y el sector
privado para la lucha contra la corrupcion en ¢l Departamento del Valle dél Cauca, de

conformidad con el plan anual establecido por la Gobernacion. :

7. Proponer a la Comisién Regional para la Moralizacion (CRM) acciones conjuntas con
el Gobierno Departamental para el seguimiento y evaluaciéon de los indlicadores de
eficacia, eficiencia y transparencia en las dependencias o dreas funcionales,
entidades e instituciones del Departamento del Valle del Cauca, de conf&'rmidad con
el plan aprobado por la CRM.

8. Atender e implementar las directrices de la Comision Regional de Moralizacion,
encaminadas a la prevencion, investigacidn y sancién de la corrup}cién en &l
Departamento del Valle del Cauca, conforme a los procesos legales establecidos

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resolucmnes del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental dtlel Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad

con los protocolos institucionales o legales establecidos. !

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la; Oficina de
transparencia de la gestion publica, técnicos, administrativos y/o Efinancieros,
requeridos por los organismos de control, [as autoridades, las entidades temtoruales o
sectoriales, las comunidades y el Gobernador 0 Gobernadora, en forma oportuna.

Normas de protocolo adminlstracmn y polltlcas pub[lcas y relaclones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial de! Estado colombiano

Modelo Estandar de Contro! Interno [
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Pian de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestién Pdblica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestiéon Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pablicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada |




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 159%
(NOv. /16 )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Orientacién a resultados » Liderazgo
> Orientacién al usuario y al ciudadano | » Planeacion
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacioén > Direccion y Desarrollo de Personal

> Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formaciéon avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA EDUCACION; | Educacién o Administracién o Contaduria
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Publica o Economia o Ingenieria industrial y

CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Afines o Derecho y Afines o Ciencias
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Politicas o Comunicacion Social, Periodismo
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y |y Afines

HUMANAS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién de! Empleo | JEFE DE OFICINA
Cédigo 006
Grado: 02
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA PRIVADA DEL DESPACHO
Cargo del jefe inmediato: | GOBERNADOR(A)
. AREA FUNCIONAL
QOficina privada del despacho de la Gobernacion del Valle del Cauca.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las acciones de caracter administrativo y las relaciones con las
diferentes entidades y dependencias de Gobernacidn del Departamento del Valle del
Cauca, los sectores productivos y la comunidad en general, con criterios de calidad,
calldez humana y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y evaluar el proceso de formulacidn de los planes y proyectos que el
Gobernador a Gobernadora asigne a las distintas entidades, Secretarias y demas
dependencias de la Administracién Central de la Gobernacion del Departamento del
Valle del Cauca con el fin de brindar un mejor servicio a la comunidad.

2. Atender y resolver las peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos en
relacion con el despacho del Gobernador o Gobernadora dentro de los términos
iegales que corresponda.

3. Ejercer la direcciébn y control. del talento humano asignado al despacho del
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Gobernador o Gobernadora, con criterios de eficiencia y efectividad.

4. Elaborar o revisar actos y demas documentos que deban someterse a la firma o
aprobacion del Gobernador o Gobernadora, con cumplimiento de [as normas
vigentes.

5. Dirigir y controlar el proceso de elaboracion del proyecto de presupuesto anual
operativo del despache del Gobernador ¢ Gobernadora, en forma oportuna.

6. Participar en representacion de la Gobernacidn, en reuniones, consegjos, juntas o
cemités de caracter oficial, cuando sea delegado por el Gobernador ¢ Gobermadora.

7. Coordinar la comunicacion y manejo de informacidn entre el Gobernador o
Gobernadora y los grupos de interés de la Gobernacién del Departamento del Valle
del Cauca, para garantizar una permanente, suficiente y clara informacion de las
actuaciones de la Administracién Central Departamental en su ambito central y
descentralizado, conforme ala Ley.

8. Coordinar y asistir al Consejo de Gobierno, las Juntas, Comités y demas cuerpos que
presida el Gobernador o Gobernadora, apoyando a la secretaria técnica en forma
efectiva. i

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Oficina privada del
despacho de la Gobemacion del Departamento del Valle del Cauca; técnicos,
administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el
Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

P % ae . V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES. ® . — =

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

Constitucion Politica de Colombia

QOrganizacién general del Estado colombiano

QOrganizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos vy de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de controf fiscal financiere

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Diserio, formulacion y Evaluacidn de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Plangs, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada
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Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> Orientacion a resultados » Liderazgo

> Orientacion al usuario y af ciudadano » Planeacion

» Transparencia » Toma de decisicnes

» Compromiso con la organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal con tarjeta profesional o | Veinticuatro {24) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONQOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIAS, | Economia o Ingenieria Industrial o Ingenteria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Administrativa u Otras Ingenierias y Afines o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Derecho y Afines o Ciencias Politica,
HUMANAS. Sociologia o  Comunicacion Social,
Periodismo y afines.

). IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO .
Denominacién del Empleo | SUBRIRECTOR TECNICO :
Codigo 068 5
Grado: 01
Ndmero de cargos: Uno (1) '
Dependencia: SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION
Cargo del jefe inmediato; | GOBERNADOR(A)

- ll. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de apoyo a la gestion - Despacho del Gobernador(a)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar la gestidon administrativa integral del area a su cargo en la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, garantizando la disponibilidad de
recursos en forma eficiente y oportuna de conformidad con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y evaluar el proceso de control de ejecucién de los planes, programas y
proyectos asignados al area funcional de su competencia, de conformidad con el plan
de desarrollo en ejecucion y los protocolos establecidos en la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracion y ejecucion del plan operativo
anual del area funcional de su competencia, de conformidad con las normas legales

%\
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vigentes,

3. Elaborar y sustentar actos administrativos y demas documentos de su clompetencia,
que deban someterse a la firma ¢ aprobacién del jefe del area funcmnal de
conformidad con las normas legales vigentes. :

4. Administrar el proceso de actualizacién del sistema de informacién y bases de datos
requeridas por los productos y servicios que atiende el area funcional de su
competencia de conformidad con lo establecido en la ley y los reglamentol's vigentes.

5. Administrar, controlar y evaluar el proceso de gestién documental y de archivo del
area funcional de su competencia conforme a las normas legales vigentes.

6. Acministrar el proceso de evaluacién del desempefio del talento humano asignado al
area funcional de su competencia de conformidad con los protocolos institucionales
vigentes.

7. Coordinar la comunicacidén y manejo de informacidn entre el jefe del area funcional y
las dependencias operativas, de conformidad con los protocolos legales e
institucionales vigentes.

8. Administrar, controlar y evaluar el proceso de atencién a peticiones, quejas vy
reclamos que presenten los ciudadanos ante el area funcional de su competencia,
dentro de los términos legales correspondientes. :

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

[

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de ia Sutl)direccién de
apoyo a la gestion del despacho del gobernador(a), tecnicos, administrativos y/o
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales o sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobemadora en forma
opeorfuna.

Normas de protocolo admlmstracmn y polltlcas publlcas y relac:1ones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucidon Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacidn Territorial del Estado colombiano ‘,
Modelo Estandar de Control Interno !_
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Pian d= desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestidn Publica
Sistema de Gestidn de ia Seguridad y la Salud en el Trabajo |
Sistema de Gestién Ambientat |
Sistema Nacional de Archivos y de Gestidbn documental i
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistera de Servicios Pubficos ' , %k)
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Cédigo Unico Disciplinario

Diseno, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestién
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informitica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resuitados » Liderazgo
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Planeacion
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con ta arganizacién > Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro {24) meses de experiencia
matriclla profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacidn avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONQCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién ¢ Contaduria Publica ¢
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenteria industrial y Afines u
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Otras Ingenierias o Derecho y Afines ¢
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Comunicacion Social, Periodismo y Afines
HUMANAS :

PLANTA GLOSAL DE CARGOS
JEFES DE OFICINA DE PRIMER NIVEL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | JEFE DE OFICINA
Codign 008
Grado:. 03
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Cargo del jefe inmediato: | GOBERNADOR(A)
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno de la Gobemacién del Departamento del Valle del Cauca.
B ' li. PROPOSITO PRINCIPAL '

Dirigir, coordinar y evaluar el sistema de control interno con el fin de procurar que todas
las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la informacién y
los recursos de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, se realicen de
acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, organizar y controlar la verificacién y evaluacién del Sistema de
Control Interno de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos institucionales
establecidos. '

a»
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2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en la
Gobernacion del Departamento del Vaile del Cauca y que su ejercicio sea intrinseco
al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando, de conformidad con las normas constitucionales y
legales vigentes.

3. COrientar, asesorar, impulsar y poner en marcha estrategias para! la debida
implementacién y el mejoramiento continuo del Sistema de Control In'terno de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas
legales vigentes.

4. Adoptar e implementar metodologias e instrumentos que permitan la estandarizacion,
el fortalecimiento, desarrollo y mejoramiento permanente del sistema de control
interno de la Gobernacidn del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con
las normas vigentes en la materia. i

5. Verificar y evaluar que los controles definidas para los procesos, procédimientos ¥
actividades de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, se cumplan por
los responsables de su ejecucién y en especial, que el area o empleados encargados
de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion, de

conformidad con las normas legales vigentes. i

6. Verificar y evaluar la aplicacién de los mecanismos de participaciér{ ciudadana
establecidos por la Gobernacion del Departamento del Valle del: Cauca, de
conformidad con el mandato constitucional y los protocolos legales e institucionales
establecidos.

7. Msantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno en la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, dando cuenta de
las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento, en fonna eficaz y
oportuna, i

8. Fomentar la formacion de una cultura organizacional de autocontrol y au1 oevaluacion
que contribuya al mejoramiento continuo del cumplimiento de la mision de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas
legales vigentes sobre |la materia.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Oficina de control
interno de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca; técnicos,
administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de |control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el.
GobernadoroGobernadora en fon'na oportuna '

Normas de protocolo, admlmstracmn y poutlcas publlcas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia !
Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Normas técnicas de auditoria, control interno y gestién de la calidad
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Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de la Calidad de 1a Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pablicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestién
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados » Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

v ¥V WV V¥

Compromiso con la organizacién Direccién y Desarrolio de Personal

Y ¥ v v

Caonocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn profesional con tarjeta | Treinta y seis (36) meses, minimo de
profesional o matricula profesional | experiencia en asuntos de control interno
vigente, segun el caso y conforme a la | (Ley 1474 de 2011, articulo 8, Paragrafo 1°)

Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
NO APLICA NO APLICA )
e i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO 2
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | JEFE DE QFICINA
Cadigo 006
Grado: 03
Ndmero de cargos. UNO (1) .
Dependencia: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Cargo del jefe inmediato: | GOBERNADOR(A)
Il. AREA FUNCIONAL

QOficina de Control Disciplinario Interno de 1a Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca. :

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y evaluar la aplicacion adecuada del régimen Interno Disciplinario con el
fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como [a
administracion de ia informacion y los recursos de la Gobemacion del Departamento del
Valle del Cauca, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes.

- IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-

1. Proponer, dirigir y coordinar, las politicas de la Gobernacion del Departamento del
Valle del Cauca para la adecuada aplicacidbn del régimen disciplinario, de
conformidad con las normas legales vigentes.
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2. Asumir el conocimiento de las indagaciones preliminares e investigaciones
disciplinarias que deban adelantarse contra los empleados de la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas disciplinarias
vigentes.

3. Asesorar y guiar al jefe inmediato de! disciplinade, cuando se trate de faltas leves,
hesta la culminacion de la accion disciplinaria para la aplicacion del procedlmlento
abreviado, de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico.

4. Fijar procedimientos operativos disciplinarios para que los procesos de la accion
disciplinaria se desarrollen con sujecién a los principios de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad y publicidad de conformidad con el respeto al ;derecho de
defensa y del debido proceso.

5. Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacién, organismos de seguridad
del Estado y las demas autoridades judiciales o administrativas, la ¢omisién de
hechos presumiblemente irregulares o ilegales o punibles que aparezcan en el

proceso disciplinario, de conformidad con las normas legales vigentes.
I

6. Ordenar el archivo de las quejas e investigaciones preliminares cuando aparezca que
el hecho investigado no ha existido, que la ley no lo considera como falta?disciplinaria
o que el funcionario investigado no lo cometid, de conformidad con las. normas
legales vigentes.

7. Sustanciar los fallos de segunda instancia de los procesos de responsabilidad
disciplinaria, asi como las revocatorias o nulidades de las actuaciones disciplinarias a
que haya lugar, de conformidad con el debido proceso y el Cédigo |Dlscrp||nario

Unico. |

8. Adelantar de oficio, por queja o informacién de terceros, las indagaciones
preliminares e investigaciones por faltas disciplinarias de los servidores publicos de la
Gabernacion det Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el respeto al
derecho de defensa y del debido proceso.

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

i
10. Presentar los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios requeridos por
los organismos de control, las autoridades competentes y el Gobernador o
Gabernadora, en forma oportuna.

Normas cle protocolo admlnlstrac:on y pollttcas pubhcas y relacmnes humanaa
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Pglitica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacidn Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno

Normas técnicas de auditoria, control interno y gestién de la calidad :
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 5
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo !' %y




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. '54%
( NoN-30/14)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central def Departamento del! Valle del Cauca”

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pablicos

Cadigo Unico Disciplinario

Diseiio, formulacion y Evaluacidn de indicadores de gestidn
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» QOrientacion a resultados » Liderazgo

> QOrientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacion

» Transparencia > Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacién > Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines.

DIRECTORES DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; DIRECTIVO
Denominacién del Empieo | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Cédigo 055 j
Grado: 03
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA
Cargo del jefe inmediato. | GOBERNADOR(A)

il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Juridica del Departamento del Valle del Cauca.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asesoria juridica a! Gobernador 0 Gobernadora, a
los servidores publicos y a las dependencias de la Administracion Central Departamental
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES—

1. Estudiar, analizar y conceptuar sobre la aplicacion de normas y la expedicion de los
actos administrativos que competan a las diferentes dependencias de la
administracidén central de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca,
estableciendo unidad de criterio juridico.

2. Evaluar y dar el visto bueno a los diferentes actos administrativos, dar viabilidad P
T




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. iS5+
( NoN-30f16 )
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valfe del Cauca”

Juridica en materia de contratacion y minutas necesarias para la buena marcha del
Departamento del Valle del Cauca, absolver consultas, prestar asistencia juridica y
emitir conceptos en los asuntos juridicos encomendados por el Gobernador o
Gobernadora en forma efectiva y oportuna y en plena observancia de la Ley.

3. Dar curso a los oficios de los ftribunales, juzgados, entes de control y demas
-autoridades administrativas o judiciales, dentro de los términos legales establecidos.

4. Representar judicialmente o extrajudicialmente al Departamento del Valle del Cauca
en los procesos que se instauren en su contra o que éste deba promover, mediante
poder que le otorgue el Gobernador o Gobernadora o por delegacion, de conformidad
con los protocolos institucionales o legales establecidos.

5. Resolver los recursos de apelacién interpuestos en contra de |los actos
administrativos, expedidos por las dependencias de la administracion cr;‘mtral de la
Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, cuando la segunda instancia sea
de competencia del Gobernador 0 Gobernadora de conformidad con la Ley.

8. Efectuar la revision juridica de los pliegos de condiciones elaborados por las
diferentes dependencias de la administracion central de la Goberhacidn del
Departamento del Valle del Cauca en los procesos licitatorios, conforme a ja Ley.

7. Revisar juridicamente los acuerdos para sancién u objecién del Gobernador o
Gobernadora, de conformidad con fa normativa vigente.

8. Llevar la defensa de los proyectos de ordenanza que se presenten a la Asamblea
Departamental de iniciativa del Gobernador o Gobernadora y adelantar actuacmnes
relacionadas con [a Asamblea Departamental dentro de los termlnos legales
establecidos. |

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoliciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformldad
con [os protocolos institucionales o legales establecidos. ' '

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién del Departamento
Administrativo de Juridica, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales ¢ sectoriales, las
comunidades y el Gobemador o Gobernadora, en forma oportuna,

Normas de protocolo, administracién y p publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia
Organizacion general del Estado ¢olombiano
Organizacidn Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestidn Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nagcional de Archivos y de Gestidn documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

GOBERNACION
FO-M9-P3-07 DECRETO No. 597
(Nov 6+ )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle def Cauca”

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestidn
Diserio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica bésica aplicada

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¥ Orientacién a resultados » Liderazgo
> Orientacién al usuario y al ciudadano > Planeacion
» Transparencia ' » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacién » Direccién y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza det cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Cadigo 055
Grado: 03
Ndmero de cargos: UNO (1)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
Cargo del jefe inmediato. | GOBERNADOR(A)
Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Planeacion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de resultados del
Plan Departamental de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial, planes, programas y
proyectos de la administracién central departamental, de conformidad con las normas
legales vigentes, los protecolos institucionales establecidos y las politicas establecidas o
adoptadas por la Gobernacion del Deparfamento del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCGIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucién del Plan de
Desarrollo Departamental y el Plan de Ordenamiento Territorial Departamental del
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Dirigir, controlar y evaluar ¢l proceso de asesoria a los municipios del Departamento
del Valle del Cauca para la formulacién y ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal y
el Plan de Ordenamiento Territorial Municipal de conformidad con las normas legales

s



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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Compelencias Laborales para los empleos de la planta de personaf de [a
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

vigentes.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracion del Plan Indicati\io Plan de
Accion, Plan Operativo Anual de Inversién y Planes Sectoriales de conformidad con el
Plan de Desarrollo del Departamento del Valle del Cauca aprobado.

|

) i 1
4. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de interventoria o supervisién de los contratos
que se ejecuten en el Departamento Administrativo de Planeacion, de conformidad
con las normas legales vigentes.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion, viabilidad y ejecucion de los
proyectos de inversion de la Gobernacidn del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los protocolos legales e institucionales vigentes.

8. Administrar y evaluar el proceso de registro y priorizacién de proyectos en el Banco
de Proyectos de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de
cenformidad con el plan de desarrollo departamental aprobado.

7. Adelantar las acciones necesarias para hacer efectiva Ja coordinacion institucionat del
Departamento Administrativo de Planeacion de la Gobernacién del Departamento del
Valle del Cauca en los niveles regional, Municipal, Departamental y Nacnonal de
conformidad con el Plan Nacional de desarrollo en ejecucién.

8. Dirigir, controlar y evaluar los estudios de caracter social, econdmico y politico del
contexto departamental, nacional e internacional que faciliten el posicionamiento
estratégico del Departamento del Valle del Cauca y mejoren las ‘condiciones de vida
de los vallecaucanos de conformidad con el plan departamental de desarrolio
aprobado.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién del Departamento
Administrative de Planeacién; técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por
fos organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

Normas de protocolo, administracién y polltlcas publlcas y relacmnes humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucidn Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Pablica 5
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo i
Sisterr.a de Gestidn Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestlon documental i
Sistema Integrado de Informacién Financiera '
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Plblicos

Cédigo Unico Disciplinario =




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 1593
(Nov-38/1¢. )
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Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de /a
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica bésica aplicada

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Y Vv Vv ¥
¥V Vv ¥V V¥

Compromiso con la grganizacién Direccién y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
posigrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

~_ <AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Arquitectura y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria
AFINES; CIENCIAS DE LA SALUD: | Industrial y Afines U Otras Ingenierias o
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Enfermeria 0 Medicina o Salud Publica o

. Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
0 Derecho y Afines.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Cddigo 055

Grado: 03

Numero de cargos: UNQ (1)

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVCO DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Cargo del jefe inmediato: | GOBERNADOR(A)

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Desarrallo Institucional

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adopcién, disefio ¥ ejecucion de politicas, planes,
programas y estrategias de la gestion administrativa de los recursos humanos, los
recursos fisicos y los servicios generales de la Administracién Central de la Gobernacién
del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales o
_legales establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propdsitos misionales del
Departamento Administrativo de Desarroflo Institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes y las competencias delegadas por el Gobernador o




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 19497%
(Nov. 30/1¢)
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Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar las politicas, normas, procesos y procedimientos
relacionados con la administracién de la carrera administrativa, evaluacién del
desempefio, némina y los programas de estimulos e incentivos, de conformidad con
lag disposiciones legales vigentes. i

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracion y ejecucion del plan anual de
adquisiciones de |la administracion central de la Gobernacion del Departamento del
Valle del Cauca, con base en estadisticas de consumo y necesidades de los
proyectos de inversién aprobados en el Plan Operativo Anual de Inversiéni.

4. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de interventoria o supervision de 16s contratos
que se gjecuten en el Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional, de
conformidad con las normas legales vigentes.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de actualizacion de 10s inventarios, asi como et
proceso de baja y remate de los bienes que son de propiedad de la administracion
central de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de confermidad con
las normas legales vigentes.

6. Dirigir, controlar y evaluar la prestacion de los servicios de mantenimientg, vigilancia,
transporte, aseo y demas servicios generales requeridos para [el normal
funcionamiento de la Administracion Central Departamental, de conformidad con las
necesidades del servicio y los protocolos vigentes.

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de aseguramiento integral de los bienes que son
de propiedad o de responsabilidad de la administracion central de la Gobtlernacién del
Departamento del Valle del Cauca y efectuar los tramites de reclamacion
correspondiente, cuando a ello hubiere lugar, en forma oportuna, eficaz y éficiente.

8. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion del plan anual de
mantenimiento y servicios administrativos requeridos por las dependencias o areas
funcionales de la administracidn central de la Gobernacion del Departamento del
Valle det Cauca de conformidad con las necesidades del servicio y el plan operativo
anual de inversion aprobado. :

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion del Departamento

Administrativo de Desarrollo Institucional, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o
sectoriales, las comunidades y el Gobernador 0 Gobernadora, en forma oportuna

CONGCIMIENTOS BASICOS:

Normas de protocolo, administracion y polmcas ptblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar :
Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano
Qrganizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidén Publica |




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidon Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario

Diseiio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica béasica aplicada

» Orienta resultados T

> QOrientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion

» Transparencia » Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

Titulo profeSIonal con tar]eta profesional o | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del carg

AL, DE L”%ON@ﬂi [

Administracion o Contaduria Publlca 0
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
AFINES; CIENCIAS  SOCIALES Y | o Derecho y Afines o Comunicacion Social,
HUMANAS Periodismo y Afines

Nivel:

Denominacion del Empleo | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Cédigo 055

Grado: 03

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO HACIENDA Y
FINANZAS PUBLICAS

Cargao del jefe inmediato: GOBERNADOR(A)
REAFUNCIONAL

pr ceso de formuiacmn y ejecucion de las
politicas financieras, fiscales y econdmicas y del proceso de organizacion y direccion del
recaudo de las rentas, tasas, multas y contribuciones en favor del Departamento del Valle
del Cauca y el proceso del pago de las obligaciones a cargo del Departamento del Valle

del Cauca.
<R



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3.07 DECRETO No. !S<i% |
(ANoN- 3/16-)
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisftos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de persona! de fa
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_____ PCIONEDELAS EUNC S ESENCIAT

Expedlr los actos admin y celebrar los contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propdsitos misionales del
Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas, de confc?rmidad con
las normas legales vigentes y las competencias delegadas por el Gobernador o
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar los procesos de formulacién de planes, p:rogramas y
proyectos para establecer la politica econdmica y financiera del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Programar, dirigir, controlar y evaluar la formulacidén del proyecto de presupuesto
general del Departamento del Valle del Cauca de acuerdo con lo estipulado en las
normas vigentes y las directrices del gobernador o gobernadora. _

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracién del presupuesto vy d|el plan anual
de inversion del Departamento del Valle del Cauca en coordinacion con las Entidades
descentralizadas, Secretarias de Despacho, Departamentos Administrativos, oficinas
y demas dependencias o areas funcionales que tengan participacidn en este tema, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes. '

5. Liderar, controlar y evaluar los procesos de recaudo, inversion y admlmstramén de los
recursos financieros del Departamento de! Vaile del Cauca de conformldad con [as
dispasiciones legales vigentes.

6. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de planificacién y determinacién de las politicas
de liquidacion y fiscalizacién de las rentas departamentales y de obtencién de los
recursos de crédito interno y externo que requiera el Departamento del Valle del
Cauca, con sujecion a las disposiciones legales.

7. Dirigir, coordinar y controlar [a aplicacion de las normas y procedimientos contables,
fiscales, presupuestales y de tesoreria en el Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con la respectiva legislacidn vigente. g

8. Determinar la capacidad de endeudamiento y responder por el control de la Deuda
Publica contraida por el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las
normas legales vigentes. |

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resJ:Iuciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos vy Resoluciones del Gobierno Departamental d«e‘E conformidad
con los protocolos institucionales o legales establecidos. i

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestidn del I?;viepartamento
Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas, técnicos, administrativos y/o
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o0 Gobernadora, en forma
oportuna, '

CONOCIMIENTOSTBASICOS ESE

Normas de protocolo administracion y politicas plblicas y reIacuones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar i

j py
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Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidon de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica allcada

> Onentamon a resultados

»

» Qrientacién al usuario y al ciudadano » Planeacion

» Transparencia > Toma de decisiones

» Compromiso con la erganizacion > Direccién y Desarrollo de Personal
» Conocimiento del entorno

con tarjeta profesm al o | Cuarenta y ocho (48} meses de expenencua
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del carg

: REA DEE GONOCIN ASICO.DEL CONOGIMIENTO .
EC OMIA ADMINISTRACION m:mstracnon o Contaduria Puablica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia ¢ Ingenieria Administrativa y
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Afines o Ingenieria industrial y Afines o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Derecho y Afines.

HUMANAS

SECRETARIOS DE DESPACHO

“Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO :
Cadign 020

Grado: 03

Nuamero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe inmediato: GOBERNQ%OR A
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Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formuiaclén y ejecuclén de politicas y estrategias
orientadas a garantizar el servicio de atencion al ciudadano, la imagen corporativa de la
Gobernacion, 1a gestion integral de documentos y el registro histérico factico del actuar
del gobernador o gobernadora del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con
la normatividad legal vigente y los procedlmlentos establecndos

: V. DESCRIPCION:D NGIONES

1. Expedir los actos administrativos, ordenar eI gasto y celebrar los contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propodsitos misionales de la
Secretaria General, de conformidad con las normas legales vigentes y las
competencias delegadas por el Gobernador o Gobernadora del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el servicio de atencién al ciudadano y respuesta a
peticiones, quejas y reclamos con relacion a los servicios que presta la Gobernacion
del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con el debido proceso y las
normas vigentes sobre la materia.

3. Dirigir, controlar y evaluar e proceso de radicacién, numeracién y publicacién de los
contratos y actos administrativos suscritos por el Gobernador o Gobefnadora del
Departamento de! Valle del Cauca de conformidad con los procedimientos legales
establecidos y los protocolos de comunicacion vigentes.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion documental y archivistica de la
Administracion Central del Departamento del Valle det Cauca, de conformidad con las
normas legales vigentes y los protocolos establecidos.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso y la estrategia de imagen corporativa de
relaciones publicas y manejo del protocolo en eventos y actos institucionales de
conformidad con las disposiciones establecidas por la gobernacion del Departamento
del Valle del Cauca. '

6. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de organizacién, gestidn y retencién de
documentos en los archivos central e historico de la administracion central de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los
lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién.

7. Ejercer la secretaria técnica del Consejo de Gobierno, elaborande las actas
secuenciales, conservando el registro fisico ¢ digital de 1as reuniones y garantizando
la posibilidad de reproduccion, de conformidad con las normas de seguridad
documental vigentes. '

8. Dirigir, controlar v evaluar [a edicidn de la Gaceta del Valle del Cauca, para la
publicacidén de los actos administrativos y documentos que expida la administracion
publica del Departamento del Valle del Cauca y aquellos que legal y
reglamentariamente deban publicarse.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Sec}retaria de
General del Departamento del Valle del Cauca; técnicos, administrativos yfo
financieros, requeridos por los erganismos de control, las autoridades, las entidades
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territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica

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

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control figcal financiero

Sistema de Servicios PUblicos :
Codigo Unico Disciplinario -,
Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestidn

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

Politicas Publicas en Salud y prevencién de la enfermedad

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la atencion de salud
Normatividad del Sistema nacional de Salud

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Marco para el desarrollo de sistemas de informacidn en servicios de salud y SISBEN.
Mecanismos de participacién ciudadana.
Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.
Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados > Liderazgo

» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacién

» Transparencia » Toma de decisiones :

» Compromiso con la organizacién » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesichal relacionagda. :
caso y conforme a la Ley. ’

Titulo de formacion avanzada o de

postgrado, en disciplinas académicas

afines con la naturaleza del cargo.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA SALUD; ECONOMIA, | Enfermeria, Medicina, Salud Publica,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y | Administracion o Contaduria Publica o
AFINES: INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Economia o Ingenieria Industrial y

URBANISMO Y AFINES: CIENCIAS | Afines u_Otras Ingenierias o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales 0

&
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SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines o Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

SECRETARIOS DE DESPACHO SECTOR SOCIAL

I. iIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 020
Grado: 03
Numero de cargos: UNO (1}
Dependencia: SECRETARIA DE EDUCACION
Cargo del jefe inmediato. | GOBERNADOR(A)
il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion del Departamento del Valle del Cauca

—_lll. PROPOSITC PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacidn y ejecucidén de politicas, estrategias,
planes y programas orientados a garantizar la prestacién del servicio educativo, la calidad
educativa, [a ampliacidn de cobertura, el acceso y permanencia en los diferentes niveles
de educacién en los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con la normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propdsitos misionales de ia
Secretaria de Educacion del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con
las normas legales vigentes y las competencias delegadas por el Gobernador o
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones
de la secretaria de educacion del Departamento del Valle del Cauca para [a adopcion
de planes, programas y proyectos que garanticen e desamollo de ta politica
educativa, de conformidad con la eficiente administracién de los recursos disponibles
asignados para los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca.

3. Dirigir, controlar y evaluar las estrategias para el acceso, permanencia y ampliacién
de cobertura del servicio educativo oficial en los municipios NO certificados del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los objetivos contenidos en el
Plan Departamental de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera del
servicio educativo oficial en los municipios NO certificados del Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad ¢on las normas legales vigentes y las directrices del
Gobierno Nacional.

5. Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccién, vigilancia y control del
servicio educativo oficial en los municipios NO certificados del Departamento del Valle
del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del
Gobierno Nacional.

6. Dirigir, controlar y evaluar €l proceso de calidad de la educacion en los municipios NO
certificados del Departamento del Valle del Cauca con base en la gestion integral del
capital humano docente, directivos docentes y administrativo y de gestion de los
recursos pedagogicos, fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y demas

%
W



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M8-P3-07 ~ DECRETONo. 'S9%
{(NOv. 30(le)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y

Competencias- Laborales para los empleos de fa planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

componentes del sistema de gestidon educativa, de'conformidad con las pO.Ith&é

educativas, el plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno
nacional.

7. Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, adm!nistrativa ¥y
financiera a los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca y
sus instituciones educativas, con criterios de sostenibilidad y equidad.

8. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de evaluacidn del desempefio del personal
directivo, docente y administrativo de las instituciones educativas oficialesique operan
en los municipios NO certificados del Departamento del Val!e deli Cauca de
conformidad con las normas legales vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, Ios decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asambiea Departamental dél Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de ¢onformidad
con los pfotocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar les informes cualitatives y cuantitativos de gestion de la Secretaria de
Educacidn del Departamento del Valle del Cauca, técnicos, administrativos yfo
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, eén forma
oportuna,

Normas de protocolo, administracién y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia
Qrganizacion general del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial -
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de {a Calidad de la Gestidon Puablica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Naciona! de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Pulblicos
Cédigo Unico Disciplinario
Disefo, formulacion y Evaluacidén de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada
Paoliticas Publicas en Salud y prevencion de la enfermedad
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de ia atencién de salud
Normatividad del Sistema nacional de Salud
Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.
Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud y SISBEN.
Mecanismos de participacién ciudadana. :
Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.
Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales i

> Orientacion a resultados » leerao

» Orientacién al usuario y al ciudadane | » Planeacién
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» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacién » Direccion y Desarrollo de Personal
» Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza de! cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA EDUCACION; | Educacion o Administracién o Economiao -
ECONIJMIA, ADMINISTRACION, | Ingenieria industrial y Afines o ingenieria

CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Administrativa y Afines o Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMC Y | Agroindustrial, Alimentos y Afines o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
HUMANAS Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
u Otras Ingenierias o Derecho y Afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivek: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO
Cdodigo 020
Grado: 03
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia; SECRETARIA DE SALUD
Cargo del jefe inmediata: | GOBERNADOR(A)
' © Il. AREA FUNCIONAL

Secrataria de Salud del Departamento del Valle del Cauca

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar los sistemas de seguridad social en salud y de proteccién social
en el Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas vigentes.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetives, funciones y propdsitos misionales de la
Secretaria Departamental de Salud, de conformidad con las normas legales vigentes
y las competencias delegadas por el Gobernador o Gobernadora del Departamento
del Valle del Cauca.

2. Formular, adoptar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos para el
desarrollo de los Sistemas General de Seguridad Social en Salud y de Proteccion
Social, con el fin de lograr el mejoramiento de las condiciones de salud y de bienestar
de la comunidad vallecaucana, de conformidad con las directrices o normas vigentes.

3. Dirigir, controlar y evaluar el sistema de ingpeccién, vigitancia y control de los factores
de riesgo que afectan la salud humana en el Departamento del Valle del Cauca.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de afiliacidn y permanencia de la poblacién i
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vallecaucana al sistema de seguridad social en salud, de acuerdo al plan
departamental de desarrollo, directrices del Ministerio de Salud y Proteccwn Social y
del Gobernador o Gobernadora.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de organizacion de la oferta publica de servicios
de salud por niveles de complejidad o especialidad, de conformidad con. las normas

vigentes. ‘

6. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de tecnovigilancia en entidades y red de
prestadores de servicios de salud a nivel departamental, de conformldad con los
protocolos y normas vigentes sobre la materia.

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica en los componentes del
sistema obligatorio de la garantia de |a calidad en la prestacién de servicios de salud,
conforme a la normatividad vigente.

8. Dirigir, controlar y evaluar el sistema unico de habilitacidn para la prestacmn de
servicios de salud en el Departamento del Valle del Cauca.

9. Cumplir y hacer cumplir l[a Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental de! Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformldad
con los protocolos institucionales o legales establecidos. :

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestibn de la Secretaria de
Salud del Departamento del Valle del Cauca, técnicos, administrativos y!o'financieros,
requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o
sectoriales, {as comunidades y €l Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

Normas de protocalo, admunustracuén y politlcas publlcas y relamones humanas

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Intemo

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

'Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidn Publica

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

Sistema de Gestion Ambiental _

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cddigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion i

Disefic y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos =

Informatica basica aplicada !

Politicas Pablicas en Salud y prevencion de la enfermedad :

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la atencién de salud f
!

Normatividad del Sistema nacional de Salud
Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.
Marco para el desarrollo de sistemas de informacién en servicios de salud y SISBEN. .%
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Mecanismos de participacion ciudadana.
Normatividad de Contratacion y presupuesto pablico.
Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Qrientacion a resuitados > Liderazgo
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Planeacion
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorng

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio profesional con tarjeta profesional o | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada. (Art. 22.1 Decreto
caso y conforme a la Ley. 785/2005)

Titulo de postgrado en salud ptblica o
administracién o gerencia hospitalaria u
otros en el campo de 1a administracién en
salud. (Art. 22.1 Decreto 785/2005)

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion © Economia o Derecho vy
CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS DE | Afines © Bacteriologia ¢ Enfermeria o
LA SALUD; CIENCIAS SOCIALES Y | Medicina o Nutricion y Dietética o Salud

HUMANAS, Publica u Odontologia u Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Jalud o
Psicologia.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO

Cddigo 020

Grado: 03

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION
Cargo del jefe inmediato: | GOBERNADOR(A)

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Social y Participacion del Departamento del Valle del Cauca

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacidn y ejecucion de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos orientados a garantizar el Desarrollo Social y Participacion
en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la normatividad legal vigente
y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propdsitos misionales de la
Secretaria de Desarrollo Social y Participacion del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con las normas legales vigentes y las competencias delegadas por el
Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

=
=




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 159%
( NOY. 30/16 )
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle def Cauca”

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funcicnes’
de la secretaria de Desarrollo Social y Participacion del Departamento del Valle del
Cauca para la adopcion de planes, programas y proyectos que garanticen el
desarrollo de la politica social, de conformidad con la eficiente administracion de los
recursos disponibles asignados para el Departamento del Valle del Cauca.

3. Dirigir, controlar y evaluar ¢l proceso de direccionamiento de los recursos asignados
a la Secretaria de Desarrollo Social y Participacion del Departamento d'el Valle del
Cauca de conformidad con los objetivos contenidos en el Plan Departamental de
Desarrollo y las directrices del gobierno Departamental. -

4, Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera de la
secretaria de Desarrollo Social y Participacion del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobiermno
Departamental.

5. Pianear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccion, vigilancia y ci:ontro! & los
servicios que oferta la secretaria de Desarrollo Social y Pardicipacion en el
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y

las directrices del gobierno Departamental.

6. Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y
financiera a las organizaciones sociales para el desarrollo y comunidades en general,
de los servicios que oferta la secretaria de Desarrollo Social y Participacion del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas sectoriales, el
ptan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno Departamental.

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion de recursos a nivel departamental,
nacional e interacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y
proyectos de la secretaria de Desarrollo Social y Participacion del Departamento del
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos
establecidos.

8. Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucion de los proyectos de ordenanza o
decreto relativos a los servicios que oferta la secretaria de Desarrolio Social y
Participacidon del Departamento de! Valle del Cauca, que deban expedirse de
conformidad con el plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno
departamental.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Se‘lcretaria de

Desarrollo Social y Participacién det Departamento del Valle del Cauca, técnicos,
administrativos yfo financieros, requeridos por los organismos de control, las
auvtoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. [5<%
(Aov. 50/16)

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Re

quisifos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de persona! de la
Administracion Central del Departamento def Valle del Cauca” :

Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

Normas de P :

Constitucion Politica de Colombia

Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema de contro! fiscal financiero
Sistema'de Servicios Publicos
Caodigo Unico Disciplinario

Informatica basica aplicada

Mecanismos de participacion ciudadana.

Qrientacion a resultados

>
» Qrientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia

»

Compromiso con la organizacion

Titulo profesuonal con arjeta profesmna o
matricula profesional vigente, segin el
caso y conforme ala Ley.

postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA 'Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y

ministracion y oll icas pt
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Titulo de formacion avanzada o de

Organizacién general del Estado colombiano
Organizacidn Territorial del Estado colombiano

Plan de desarrolio Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Piblica
Sistema de Gestion de la Seguridad y |la Salud en el Trabajo

Sistema Nacionai de Archivos y de Gestidn documental
Sistema Integrado de Informaciéon Financiera

Diseno, formulacidén y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Politicas Pdblicas en Salud y prevencion de la enfermedad

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de 1a atencion de salud
Normatividad del Sistema nacional de Salud

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud y SISBEN.

Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.
Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales

Liderazgo -
Planeacion

Toma de decisiones

Y Vv VvV Vv Y

Conocimiento del entorno

profesional relacionada.

Admmlstracnbn o Contadurla Plblica o |
Economia o Ingenieria industrial y Afines u
Otras  Ingenierias o  Bacteriologia

icas y relaciones humanas

Direccion y Desarrolio de Pe

rsonal

uarenta y ocho _(48) meses de expenencla

Q

|

O



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. N§%

( ANS3Of|C - )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Réqursrtos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de fa
Administracion Central del Departamento del Valile del Cauca”

AFINES; CIENCIAS DE LA SALUD, | Enfermeria o Medicina o Saludl Publica u
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Oftros Programas de Ciencias de'la Salud o

Psicologia Derecho y Afines o Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO :
Cédigo 020 |
Grado: 03
Nuamero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE CULTURA

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaclon y écucwn de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer el Desarrollo Cultural en el
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la normatividad legal Vtgente y los

procedimientos establs

idos,

Expedlr los actos adminls rativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requerl 0S
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propésitos misionales de la
Secretaria de Cultura del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
normas legales vigentes y las competencias delegadas por el Gobernador o
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. !

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

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursofs asignados
a la Secretaria de Cultura del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con
los objetivos contenidos en el Plan Departamental de Desarrollo y las difrectrices del
gobierno Departamental.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera de la
secretaria de Cultura del Departamento del Valle del Cauca, de confarmidad con las
normas legales vigentas y las directrices del Gobierno Departamental.

Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccién, vigilancia y control a los
servicios que oferta la secretaria de Cultura en el Departamento del Valle del Cauca
de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del gobiemno

Departamental. I
i

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

Fa




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 1593
(nNOv/30/1g )

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

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

8. Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucion de los proyectos de ordenanza o
decreto relativos a los servicios que oferta la secretaria de Cultura d2l Departamento
del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad con el plan departamental
de desarrollo y las directrices del gobierno departamental.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Sécretaria de
Cultura del Departamento del Valle del Cauca, técnicos, administrativos vy/o
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, 1as entidades
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador ¢ Gobernadora, en forma
oportuna.

Normas de protocolo, admlmstrat:lén y polltlcas publlcas y relaclones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Medelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestion Piblica
Sistema de Gestidon de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sisterna de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestién
Cisefto y Metodologia de Planes, Pragramas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Politicas Publicas en Salud y prevencion de la enfermedad .
Sisterma Obligatorio de Garantia de Calidad de la atencién de salud -‘
Normatividad del Sistema nacional de Salud !
Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral. |
Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud y SISBEN.
Mecanismos de participacion ciudadana.

Normatividad de Contratacion y presupuesto publico. !
Conocimiento e lnterretacmn de indicadores sociales

> Onentamén 'a resu[tados » Liderazgo

» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacién




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. !5a%
(NON. 30/16)

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

¥ Transparencia » Toma de decisiones
> Compromiso con la organizacién » Direccién y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

«c

Tltulo profesmnal con tarjeta profesmnal o Cuarenta y ocho (48) meses de expenencra
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme ala Ley. :

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
af ines con la naturaleza del cargo.

% “AREAYDEL CONOCIMIENTO ;"% FNUGLE® BASICODEL CONGGIMIENTO % |
ECONOMIA ADMINISTRACION, | Administracion o Economia o [ngenieria
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, |industrial y Afines u otras Ingenierias o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Derecho y Afines o Comunicacidn Social,
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Periodismo y Afines o Ares Plasticas
HUMANAS; BELLAS ARTES; CIENCIAS { Visuales y Afines o Educacién.

DE LA EDUCACION.

% KIDENTIFICAGTON DEL EMPLE® &

U g, ome AU IDENTIFICAGTAN DEL EMPLEG®: 5. - 7 R .
Nivel: DIRECTIVO
Denominacidn del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO
Coddigo 020
rado: 03
Numero de cargos: UNQ (1)
Dependencia: SECRETARIA LA MUJER, EQUIDAD DE GENERO Y
DIVERSIDAD SEXUAL
Cargo de1 |efe mmedlato GOBERNADOR(A)
My OTT o U e & Il AREAFUNCIONALSE ~ 7% : e

Seéretarla dela mu;er eqwdad de género y diversidad sexual del Departamento del Valle
clel Cauca

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacuon y e;ecucuén de pohh(ﬁ estrateglas
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer el reconocimiento a la mujer, la
equidad de género y la diversidad sexual en el Departamento del Valle del Cauca de
conformldad con |la normatividad legal vigente v los procedimientos establecidos.
. \UPDESCRIPCION DE :/A'S RUNCIONES'ESENCIALES® -
1. Expedlr los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requerl 0S
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propdsitos misionales de la
Secretaria de la mujer, equidad de género y diversidad sexual del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y las competencias
delegadas por et Gobernador ¢ Gobernadora del Departamento del Valle del Catica.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones
de |a secretaria de la mujer, equidad de género y diversidad sexual del Departamento
del Valle del Cauca para la adopcién de planes, programas y proyectos que
garanticen el desarrollo de la politica social, de conformidad con la eficiente
administracion de los recursos disponibles asignados para el Departamento del Valle




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (59% |

( Nov -3o/16)

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de persona! de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

10.

del Cauca, |

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados
a la Secretaria de la mujer, equidad de género y diversidad sexual del Departamento
del Valle del Cauca de conformidad con los objetivos contenidos en el Plan
Departamental de Desarrollo y las directrices del gobierno Departamental.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera de la
secretaria de la mujer, equidad de género y diversidad sexual del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del
Gobierno Departamental.

Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccion, vigilancia y control a los
servicios que oferta la secretaria de la mujer, equidad de género y diversidad sexual
en e! Departamento del Vaile del Cauca de conformidad con las normas legales
vigentes y las directrices del gobierno Departamental,

Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y
financiera a las organizaciones sociales para el desarrollo y comunidades en general,
de los servicios que oferta la secretaria de 1a mujer, equidad de género y diversidad
sexual del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas
sectoriales, el plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno
Departamental.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestién de recursos a nivel departamental,
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y
proyectos de la secretaria de la mujer, equidad de género y diversidad sexual del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas Iegales vigentes y
los protocolos establecidos.

Asesorar, coordinar, proponer vy liderar la ejecucién de los proyectos de ordenanza o
decreto relativos a los servicios que oferta la secretaria de la mujer,| equidad de
género y diversidad sexual del Departamentc del Valle del Cauca,: que deban
expedirse de conformidad con el plan departamental de desarrollo y las directrices del
gobierno departamental. '

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

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la Secretaria de la
mujer, equidad de género y diversidad sexual del Departamento del VaIIF del Cauca,
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el
Gobemador o Gobernadora, en forma oportuna.

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombiano

eprotoco o, administra on'y polttlcaspubllcas 'y relac




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 1597
(nov- 30/16.)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y

Competencias Laborales para los empleos de la planfa de perscnal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

Modelo Estandar de Control Interno

L.ey Organica de Ordenamiento Territoriat

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de ia Gestion Pablica
Sistema de Gestidon de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Amhiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Cédigo Unico Disciplinario

Diseno, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefo y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Politicas Publicas en Salud y prevencién de la enfermedad
Sisterna Obligatorio de Garantia de Calidad de Ia atencion de salud
Normatividad del Sistema nacional de Salud

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.
Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud y SISBEN.
Mecanismos de participacion ciudadana.

Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.
Conocimiento e interpretacién de indicadores sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados » Liderazgo
Planeacién

Toma de decisiones

»
> Orientacidn al usuario y al ciudadano
» Transparencia

»

Compromiso con fa organizacidn Direccién y Desarrollo de Personal

Y V ¥ ¥V

Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracidon o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ciencia Politica o Derecho y Afines o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
HUMANAS Afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO r
Cédigo 020 |
Grado: 03 ]
NUmero de cargos: UNO (1) i
Dependencia; SECRETARIA DE ASUNTOS ETNICOS r

d




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
' .. .GOBERNACION

!
FO-M9-P3.07 DECRETO No. (57 - ' |
(Nov - 20/14) |

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Rquuisitos ¥
Compeftencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento def Valle del Cauca” !

o del jefe inmediato: GOBERNADOR

Dirigir, controlar y i¢ ié cas, estrategias,
planes, programas y proyectos orientados a la atencion integral de los asuntos étnicos en
el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la normatividad Ieg'al vigente y |
los procedimientos establecidos

ESENGIALES =
1. Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propdsitos misionales de la
Secretaria de asuntos étnicos del Departamento del Valle del Cauca, de éonformidad
con las normas legales vigentes y las competencias delegadas por el Gobernador o |
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. i '

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones
de la secretaria de asuntos étnicos del Departamento del Valle del Cauca para la
adopcion de planes, programas y proyectos que garanticen el desarrolle de la politica
social, de conformidad con la eficiente administracidn de los recursos|disponibles
asignados para el Departamento del Valle del Cauca.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados
a la Secretaria de asuntos étnicos del Departamento del Valle d.e.-fI Cauca de
conformidad con los objetivos contenidos en el Plan Departamental de Desarrollo y
fas directrices del gobiemo Departamental.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera de la
secretaria de asuntos étnicos del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad
con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno Departamental.

5. Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccion, vigilancia y control a los
servicios que oferta la secretaria de asuntos étnicos en el Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del gobierno
Departamental.

6. Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y
financiera a las organizaciones sociales para el desarrollo y comunidades en general,
de los servicios que oferta la secretaria de asuntos etnicos en &l Depahamenlo del
Valle del Cauca, de conformidad con las politicas sectoriales, el plan departamental
de desarrollo y las directrices del gobierno Departamental. ]

|

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestién de recursos a nivel départamental,
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, rl-rogramas y
proyectos de la secretaria de asuntos étnicos del Departamento del Val‘e del Cauca
de conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos establecidos.

B. Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucién de los proyectos de joidenanza o
decreto relativos a los servicios que oferta la secretaria de asuntos étnicos del
Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidaé! con el plan
departamental de desarrollo y las directrices del gobierno departamental.




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 1597 |
( Nov-30/1¢)
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Réqufsftos ¥

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle def Cauca”

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resolyciones del
Gobierno Naciconal, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad

con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Secretaria de
asuntos étnicos del Departamento del Valle del Cauca, téenicos, administrativos y/o
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma
oportuna.

Normas de protocolo, admlmstracnon y polltlcas publicas y relacuones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley QOrganica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica

Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en e! Trabajo :
Sistema de Gestién Ambiental -
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario : :
Digefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion i
Disefio y Metodclogia de Planes, Programas y Proyectos

informatica basica aplicada

Politicas Pdblicas en Salud y prevencién de la enfermedad ;
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la atencion de sajud |
Normatividad del Sistema nacional de Salud

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Marco para el desarrollo de sisternas de informacion en servicios de salud y SISBEN.
Mecanismos de participacion ciudadana.

Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.
Conocnmlento e mterretacmn de mdlcadores socnales

> Orientacion a resul S ~ |» Liderazgo

> Qrientacién al usuario y al ciudadano | » Planeacién
» Transparencia » Toma de decisiones

> Compromiso con la organizacion » Direccién y Desarrollo de Personal

¥ Conocimiento del entorno
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matricuta profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme ala Ley.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con Ia_naturalezade!

ECONOMIA ADMINISTRACION Administracién o Contaduna Pablica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, [ Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ciencia Politica o Derecho y Afines o©
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
HUMANAS Afines. :

SECRETARIOS DE DESPACHO SECTOR COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO

SOSTENIBLE
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo 020 ;
Grado: 03 1'
Numero de cargos:’ UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION
jefe | iato; ADOR A

Secretaria de infraestructura vy valonzacnon del Departamento del Valle del Cauca
- SITOPRINCIPAL: : ;
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucién de politlcas estrateg|as
planes, programas y proyectos de infraestructura y valorizacién en el Departamento del
Valle del Cauca de conformidad con la normatividad legal vigente y los procedlmlentos
establemdos

1. Expedlr los actos admlnlstratwos ordenar el gasto y celebrar Ios contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propasitos misionales de la
Secretaria de infraestructura y valorizacion del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y las competencias delegadas por el
Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones
de la secretaria de infraestructura y valorizacion del Departamento del Valle del
Cauca para la adopcion de planes, programas y proyectos que garanticen et
desarrollo de la politica social, de conformidad con la eficiente administracion de los
recursos disponibles asignados para el Departamento del Valle del Caucai.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados
a la Secretaria de infraestructura y valorizacion del Departamento del Valle del Cauca
de conformidad con [os objetivos contenidos en el Plan Departamental de Desarrollo
y las directrices del gobierno Departamental,

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera de la
secretaria de infraestructura y valorizacion del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno

i A

i
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Departamental.

5. Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccion, vigilancia y confrol a los
servicios que oferta la secretaria de infraestructura y valorizacion en &l Departamento
del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices
del gobierno Departamental. |

6. Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y
financiera a las‘organ'izaciones sociales para el desarrollo y comunidades en general,
de los servicios que oferta la secretaria infraestructura y valerizacion en el
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas sectoriales, el
plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno Departamental.

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

8. Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucién de los proyectos de ordenanza o
decreto relativos a los servicios que oferta la secretaria de infraestructura y
valorizacién del Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de
conformidad con el plan departamental de desarrollo y las directrices del gobiermo
departamental.

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

10. Presentar los informes cualitatives y cuantitativos de gestién de la Secretaria de
infraestructura y valorizacion del Departamento del Valle del Cauca; técnicos,
administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de 'control, las
autoridades, las entidades ferritoriales o sectoriales, las comunidades y el
Gobernador 0 Gobernadora en forma oporluna

Nermas de protocolo, admlnlstramon y polltlcas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Qrganizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipa! \
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidn Publica :
Sistema de Gestion de la Seguridad y l1a Salud en el Trabajo .
Sistema de Gestion Ambiental t
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Codigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Informatica basica aplicada . &
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Politicas Publicas en Salud y prevencion de la enfermedad

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de Ja atencién de safud

Normatividad del Sistema nacional de Salud

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Marceo para el desarrollo de sistemas de informacién en servicios de salud y SISBEN.
Mecanismos de participacion ciudadana.

Neormatividad de Contratacion y presupuesto publico.

Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . - POR NIVEL JERARQUICO

> Orientacion a resultados » Liderazgo

» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Planeacién

» Transparencia » Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacion » Direccién y Desarrollo de Personal
» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMAC[ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

‘AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Economia o Arquitectura o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Afines o Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | industrial y Afines u Otras Ingenierias,
AFINES; MATEMATICA Y CIENCIAS | Geologia, Otros Programas de Ciencias
NATURALES Naturales.

I. IDENTIFICACICN DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empteo | SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo 020
Grado: 03
Numero de cargos. UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
Cargo del jefe inmediato: | GOBERNADOR({A)
- Il. AREA FUNCIONAL.

Secretarla de vwlenda y habitat del Departamento del Valle del Cauca

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formufacion y ejecucion de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos orientados a la solucion de vivienda y mejoramiento del
habitat en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la normatividad legal
| vigente y los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propdsitos misionales de la
Secretaria de vivienda y habitat del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y las competencias delegadas por el
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10.

Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

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

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados
a la Secretaria de vivienda y habitat del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los objetivos contenidos en el Plan Departamental de Desarrollo y
las directrices del gobierno Departamental.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera de la
secretaria de vivienda y habitat del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno
Departamental.

Planear, dirigir, controlar y evaluar el procese de inspeccion, vigilancia y control a los
servicios que oferta la secretaria de vivienda y habitat en el Departamento del Valle
del Cauca de conformidad . con las normas legales vigentes y las directrices del
gobierno Departamental.

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

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

Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucién de los proyectos de ordenanza o
decreto relativos a los servicios que oferta la secretaria de vivienda y habitat del
Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad con el plan
departamental de desarrollo y las directrices del gobierno departamental.

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

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Secretaria de
vivienda y habitat del Departamenteo del Valle del Cauca; técnicos, administrativos y/o
finrancieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma
oportuna.

NOCIMIENTOS BASICOS:ESENCIALES

Normas de protocolo admlnlstracmn y politicas publlcas y relaciones humanas
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Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constituciéon Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Naciconal, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de contro! fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Diseno, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Diserio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

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

Normatividad de! Sistema de Seguridad Social Integral. -
Marco para el desarrcllo de sistemas de informacion en servicios de salud y SISBEN.
Mecanismos de participacién ciudadana.

Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.
Conacimiento e interpretacion de indicadores sociales

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Liderazgo
»  Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacién » Direccién y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONQCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracidn o Contaduria Piblica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Arquitectura y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria industrial
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y |y Afines U Otras Ingenierias o Derecho y
HUMANAS, MATEMATICAS Y CIENCIAS | Afines, Geologia, Otros Programas de

NATURALES Ciencias Naturales. !
! QAN
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Denominacion del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO !

Codigo 020 i

Grado; 03 !

Numero de cargos: UNO (1) i

Dependencia: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
COMPETITIVIDAD

Cargo del |efe mmedlato GOBERNADOR A

Secretaria de desarrollo econdmico y competltlwdad del Departamente del Valie del
Cauca

Dirigir, controlar y evaluar ¢l proceso de formulacnon y e;ecucuén de polltlcas estrategias,
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer el desarrollo econémico y mejorar
ta competitividad del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la
normatividad legal \nente y los rocecllmlentos estabtecudos

el gasto y elebrar Ios contratos requerlclos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propositos misionales de la
Secretaria de desarrollo econdmico y competitividad del Departamento ds}l Valle del
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y las competencias
delegadas por el Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones
de ia secretaria de desarrollo ecanémico y competitividad del Departamento del Valle
del Cauca para la adopcion de planes, programas y proyectos que gaj'anticen el
desarrollo de la politica sectorial o socioecondmica, de conformidad con la eficiente
administracion de los recursos disponibles asignados para el Depaﬂamento del Valle
del Cauca. :

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados
al desarrollo econdmico y la competitividad del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los objetivos contenidos en el Plan Departamental de Desarrollo ¥
las directrices del gobierno Departamental.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestién administrativa y financiera de la
secretaria de desarrollo econémico y competitividad del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno

Departamental, |

5. Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccidn, vigilancia.y controt de los
servicios que oferta la secretaria de desarrollo econémico vy competltlwdad en el

Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas IegaIeS|wgentes y
las directrices del gobiermo Departamental.

6. ' Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, admidislrativa y
financiera a las organizaciones sociales para el desamollo, empresarios y
comunidades en general, de los servicios que oferta la secretaria de desarrolto (€50

H
|
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econdmico y competitividad del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad
con las politicas sectoriales, el plan departamental de desarrollo y las directrices del
gobierno Departamental. :

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestidn de recursos a nivel departamental,
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y
proyectos de fortalecimiento al desarrollo econdmico y mejoramiento de la
competitividad del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ias normas
legales vigentes y protocolos astablecidos. i

8. Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucion de los proyectos de ordenanza o
decreto relativos al desarrollo econdmico y mejoramiento de la Compet;itividad del
Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad icon el plan
departamental de desarrollo y las directrices del gobierno departamental.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Secretaria de
desarrollo econdmico y competitividad del Departamento del Valle del Cauca;
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el
Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

ormas de pro 0G0 o admmustracmn y politlcas publlcas y relaclones umanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacidon general del Estado colombiano ’
Modelo Estandar de Control Interno !
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidn Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera i
Sistema de control fiscal financiero !
Sistema de Servicios Pablicos

Cdédigo Unice Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacién de indicadores de gestién
Diseiio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Politicas Publicas en Salud y prevencién de la enfermedad : i
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la atencién de salud '
Normatividad del Sistema nacional de Salud

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud y SISBEN.
Mecanismos de participacion ciudadana.

Normatividad de Contratacion y presupuesto publico. :
Conocimiento e interpretacidén de indicadores sociales _' ]
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Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Qrientacion a resultados » Liderazgo

> Qrientacidn al usuario y al ciudadano » Planeacion

» Transparencia » Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacion ¥ Direccién y Desarrollo de Personal

¥ Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICQ DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Pudblica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria Administrativa vy
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Afines o Ingenieria industrial y Afines o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Derecho y Afines o Sociologia, Trabajo
HUMANAS Social y Afines.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO -
Denominacién dei Empleo | SECRETARIO DE DESPACH
Codigo 020
Grado: 03
Nuamero de cargos: UNG (1)
Dependencia; SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y PESCA
Cargo del jefe inmediato: | GOBERNADOR(A)
Il. AREA FUNCIONAL.

Secretaria de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del Valle del Cauca

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controtar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucian de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos orientados a garantizar la preservacion del ambiente y el
fortalecimiento de la agricultura y la pesca en el Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con la normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

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

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones
de la secretaria de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del Valle del
Cauca para la adopcion de planes, programas y proyectos que garanticen el |




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M3-P3-07 DECRETO No. 'S <+
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‘Por el cual se adopta el Manual Espécif co de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca” -

desarrolic de la politica sectorial o social, de conformidad con la eficiente
administracion de los recursos disponibles asignados para el Departarnento del Valle
del Cauca.

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

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

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

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

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion de recursos a nivel departamentat,
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y
proyectos de la secretaria de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del

. Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y protocolos
- establecidos.

8. Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucién de los proyectos de ordenanza o
decreto relativos a los servicios que oferta la secretaria de ambiente, agricultura y
pesca del Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad
con el plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno departamental.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestidn de la Secretaria de
ambiente, agricultura y pesca del Departamento del Valle del Cauca; técnicos,
administrativos y/o financieros, requeridos per los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el
GobemadoroGobernadora en forma oportuna '

Normas de protocolo admmlstracmn y politlcas pubhcas y relamones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucidon Politica de Colombia

QOrganizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial f
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal _. @
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Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestién Publica

Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en ¢l Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestién

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

Politicas Pablicas en Salud y prevencién de la enfermedad
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la atencién de salud
Normatividad del Sistema nacional de Salud

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

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

Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.

Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» QOrientacién a resultados » Liderazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacién
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal
> Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con |a naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEOQO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduriza Pudblica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria Agricola, Forestal y
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Afines o Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y

AFINES; AGRONCMIA, VETERINARIA Y
AFINES; MATEMATICAS Y CIENCIAS
NATURALES

Afines © Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines o Ingenieria industrial y Afines U Otras
Ingenierias o Agronomia o Medicina
Veterinaria o Zootecnia o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHQO
Cédigo 020 a4




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9.P3.07  DECRETO No. !S9%
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‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requ:s.'tos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personaf de la
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Grado:
Numero de cargos: UNGO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE TURISMO

i
03 - |

Cargo del jefe inmediato:

GOBERNADOR A)

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de fonhulacmnyejecucmn de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer ¢l desarrollo del sectoy turismo en
el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la normatividad legal vigente y

los procedimientos establecidos.

1. Expedlr los actos admlnlstratlvos ordenar el gasto y celebrar Ios contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propodsitos misionales de la
Secretaria de turismo del Departamento de! Valle del Cauca, de conformidad con las
normas legales vigentes y las competencias delegadas por el Gobernador o
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones
de la secretaria de turismo del Departamento del Valle de} Cauca para la adopcién de
planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de la politica sectorial o
sacial, de conformidad con la eficiente administracion de los recursos|disponibies
asignados para el Departamento del Valle del Cauca.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados
a la secretaria de turismo del Departamento del Valle del Cauca de confci)rmidad con
los cbjetivos contenidos en el Plan Departamental de Desarrollo y las directrices del
gobierno Departamental.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera de la
secretaria de turismo del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
normas legales vigentes y las directrices del Gobierno Departamental. '

5. Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccidn, vigilancia y control de los
servicios que presta la secretaria de turismo en ¢l Departamento del Valle del Cauca
de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices dlel gobierno
Departamental.

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

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

8. Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucion de los proyectos de drdenanza o
“decreto relativos al fortalecimiento del sector turismo del Departamento &el Valle de! _
Cauca, que deban expedirse de conformidad con el plan departamental de desarrollo L}‘/
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y las directrices del gobierno depa'rtamental.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad

can los protocolos institucionales o legales establecidos.

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

aportuna,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de 1a Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacidn de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

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

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud y SISBEN.

Mecanismos de participacion ciudadana.
Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.
Conocimiento e interpretacién de indicadores sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> OQrientacion a resultados » Liderazgo

» Orientacién al usuario y al ciudadano » Planeacion

» Transparencia » ‘Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacién » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

—

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA

(




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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“‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personaf de Ia
Administracion Central def Departamento del Valle del Cauca”

Titulo profesional con tarjeta profesional o Cuarenia y ocho (48) meses de’ expenenma
.matricula profesional vigente, segun el i profesional relacionada. ;
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacidn avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas

ECONOMIA ADMINISTRACION n o Contaduria Publlca 0
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y [ Derecho y Afines o Comunicacion Social,
AFINES; CIENCIAS SOQCIALES Y | Pericdismo y Afines o Soc:ologla Trabajo
HUMANAS Social y Afines

Nivel;

Denominacién del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo 020

Grado: 03

NdOmero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES |

Cargo del jefe inmediato: GOBERNADORA —

“Secretaria de Tecnologias de Ia Informamc’m las Comunicaciones (TIC) del
Departamento del Valle def Cauca

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacu&n y ejecumén de politicas, estrategtas
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer el desarrolloc del sector de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) en el Departamento del Valle
del Cauca de conformidad con la normatividad legal vigente y los procedimientos

Expedir los actos admlmstratwos ordenar el gastoy celebrar los contratos requerldos -
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propositos mnsnonales de la
Secretaria de Techologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), de
conformidad con las normas legales vigentes y las competencias delegadas por el
Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valie del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones
de la Secretaria de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) del
Departamento del Valle del Cauca para la adopcién de planes, programas vy
proyectos que garanticen el desarrollo de la politica sectorial o social, de conformidad
con la eficiente administracién de los recursos disponibles asignados para el
Departamento del Valle del Cauca.

3. Dirigir, controlar y evaiuar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados
a la Secretaria de Tecnologias de la Informacion y Jas Comunicaciones (TIC) del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los objetivos contenidos en el
Plan Departamental de Desarrollo y las directrices del gobierno Departamental.

&=




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 15 93
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4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera de la
Secretaria de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con [as normas legales vigentes y
las directrices del Gobierno Departamental.

5. Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccion, vigilancia y control de los
servicios que presta la Secretaria de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC) en el Departamento de! Valle del Cauca de conformidad con
las normas legales vigentes y las directrices del gobierno Departamental,

6. Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y
financiera a las organizaciones sociales para el desarrollo, gremios, empresarios,
instituciones, entidades y comunidades en general, de los servicios que oferta la
Secretaria de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas sectoriales, el
p'an departamental de desarrollo y las directrices del gobierno Departamental,

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion de recursos a nivel departamental,
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollc de planes, programas y
proyectos de la Secretaria de Tecnologias de la Informacidén y las Comunicaciones
(TIC) del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales
vigentes y protocolos establecidos.

8. Asesorar, coordinar, proponer y liderar [a ejecucién de los proyectos de ordenanza o
decreto relativos al fortalecimiento del sector de Tecnologias de la Informacién v las
Comunicaciones (TIC) en el Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse
de conformidad con el plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno
departamental.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la Secretaria de
Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones (TIC)} del Departamento del
Valle del Cauca; técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o secloriales, las
comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

: BVACONOCIMIENTOSIBASICOS/ESENCIAEESS
Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica !
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cadigo Unico Disciplinario 5
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Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestidn

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

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

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

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

Normatividad de Contratacién y presupuesto publico.

Conocimiento e interpretacién de indicadores sociales

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Y ¥V ¥V ¥
Y V¥V Vv ¥

Compromiso c¢on la organizacion Direccidén y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines ¢on la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, . ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Pulblica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria de Sistemas,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Telematica y Afines o Ingenieria Eléctrica
AFINES. Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
industrial y Afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO
BPenominacion dei Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 020
Grado: 03
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA MOVILIDAD Y TRANSPORTE
Cargo del jefe inmediato: | GOBERNADOR(A)
ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de movilidad y transporte del Departamenta del Valle del Cauca

__lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos orientados a garantizar la prestaciéon del servicio de
“estructura organica” en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la
normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos. &




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (593}
(NOY-20/1¢) |
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

Expedir los actos admlmstraﬂvos ordenar ¢l gasto ycC rato queridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propdsitos misionales de la
Secretaria de movilidad y transporte del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y las competencias delegadas por €l
Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

|
2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones
de la Secretaria de movilidad y transporte del Departamente del Valle de[ Cauca para
la adopcion de planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de ia
politica sectorial ¢ social, de conformidad con la eficiente administracion de los
recursos disponibles asignados para el Departamento del Valle del Cauca.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados
a la Secretaria de movilidad y transporte del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los objetivos contenidos en el Plan Departamental de |Desarrollo y
las directrices del gobierno Departamental.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y fmancuera de la
Secretaria de movilidad y transporte del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno
Departamental.

5. Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccion, vigilancia y c:onirol de los
servicios que presta la Secretaria de movilidad y transporte en el Departamento del
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y las durectrlces del
gobierno Departamental. 5

6. Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y
financiera a las organizaciones sociales para el desarrollo, transportistas, gremios y
comunidades en general que operan en el sector de movilidad y transporte del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas sectoriales, el
plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno Departamental.

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestién de recursos a nivel departamental,
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas vy
proyectos de la Secretaria de movilidad y transporte del Departamento del Valle del
Cauca de confermidad con las normas legales vigentes y protocolos establecidos.

8. Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucion de los proyectos de ardenanza o
decreto requeridos para el mejoramiento de la movilidad y [a calidad del transporte en
el Departamentoe del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad con el
p'an departamental de desarrollo y las directrices del gobierno departamental.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la Secretaria de
movilidad y transporte del Departamento del Valle del Cauca; técnicos
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|

ona._’ de fla

administrativos y/o financieros, requeridos por los organishws de

autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el
Gobernador o Gobernadera, en forma oportuna,

Normas de protocolo, admlmstraclon y politicas publicas y relam
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colomblano

Modelo Estandar de Controt Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestién Pdblica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestlén
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

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

Normatividad de! Sistema de Seguridad Social Integral.

Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud y S
Mecanismos de participacion ciudadana.

Normatmdad de Contratacion y presupuesto publico.

‘control, las |

SBEN.

1én de mdlcadores socnales

rientacion a resultados » Liderazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacion

» Transparencia Toma de decisiones

»
» Compromiso con la organizacion » Direccion y Desarrollo de Pérsonal
»

Conocimiento del entorno

Titulo professonal en areas relamonada
con la movilidad y el transito, o en su
defecto, estudios de Diplomado o
Posgrado en la materia (articulo 8 de la
Ley 1310 de 2009).

NO APLICA NO'APLICA
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SECRETARIOS DE DESPACHO SECTOR SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
TERRITORIAL -

vel;
Denominacién de! Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo .| 020
Grado: 03
Numero de cargos: UNO (1) _
Dependencia; SECRETARIA DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAj
CIUDADANA
Cargo del jefe inmediato: | GOBERNADOR(A

Secretaria

Dirigir, controla i ién de pol ¢ s| es rateglas

planes, programas y proyectos orientados a fortalecer la Convivencia y Seguridad
Ciudadana en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la hormatividad
legal vigente y los rocedlmlentos establecidos.

1. Expedlr los actos aclm:mstratwos ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propdsitos mnsuolnales de la
Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana, de conformidad con las normas
legales vigentes y las competencias delegadas por el Gobernador o Gobernadora del
Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones
de la Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamento del Valle
del Cauca para la adopcién de planes, programas y proyectos que garanticen el
desarrollo de la politica publica, de conformidad con la eficiente administracion de los
recursos disponibles asignados para el Departamento del Valle del Cauca.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursds asignados
a la Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamento del Vaile
det Cauca de conformidad con los objetivos contenidos en el Plan Departamental de
Desarrollo y las directrices del gobierno Departamental. ,

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestién administrativa y fmanmera de la
Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamento del Valle del-
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes vy las directrices del Gobierno
Departamental. :

i .

5. Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccién, vigilancia y control de los
servicios que presta la Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana en el
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ias normas Iegales vigentes y
las directrices del gobierno Departamental. i

6. Dirigir, implementar y evaluar programas de asisténcia técnica, administrativa ¥
financiera a los municipios del Departamento del Valle del Cauca para la elaboracion
y ejecucion del Plan Integral de Seguridad y Convivencia Pacifica de conformidad con
el plan departamental de desarrollo y las directrices del gobiermo Departamental.

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion de recursos a nivel de;partamental‘
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y
proyectos de la Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamente™x
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10.

del Valie del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y protocolos
establecidos.

Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucion de los proyectos de ordenanza 0
decreto relativos al fortalecimiento de la Convivencia y Seguridad Cludadana en el
Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad con el plan
departamental de desarrollo y las dlrectrlces del gobierno departamental.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y reso*ucmnes del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad

con los protocolos institucionales o legales establecidos.

Presentar los informes cualltatwos y cuantitativos de gestion de la Secretaria de
Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamento del Valle del Cauca; técnicos,
administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de |controf, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el
Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

Normas de protocolo administracion y politicas publlcas y relaclones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar :

Constitucién Politica de Colombia

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territoriat

Plan de desarrolio Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestién Puablica

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

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de mdlcadores de gestion

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

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

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Marco para el desarrollo de sistemas de mformacmn en servicios de salud|y SISBEN.
Mecanismos de participacion ciudadana. i -
Normatividad de Contratacion y presupuesto plblico.
Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales

erazg

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compremiso con la organizacién Direccién y Desarrallo de Personal

Y ¥V ¥V ¥

Conocimiento del entorno
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Titulo profesional con tarjeta profesional o [ Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
matricula profesional vigente, sequn el | profesional relacionada. 1
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacién avanzada o de -
postgrado, en disciplinas académicas _ ‘

ADMINISTRACIN o Ingenleria
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA industrial y Afines u ofras Ingenierias o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Derecho y Afines o Comumcamén Social,
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Periodismo y Afines o Socmlogla Trabajo
EDUCACION. Social y Afines o Educacion.

DIRECTVO

Nivel:

Denominacion del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO

Cadigo 020

Grado: 03 j

NOmero de cargos: UNG (1) _ '
Dependencia: SECRETARIA DE PAZ TERRITORIAL Y RECONCILIACION

Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A)

e formulacnon y ejecucion de politicas, gias,
planes, programas y proyectos orientados a generar una cultura de paz territorial y
construccidn de espacios de reconciliacién en el Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con la norrnatwndad legal vigente y los rocedlmlentos establecudos

1. Expedir los actos admlnlstratlvos ordenar e[ gasto y celebrar Ios contratos requendos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propésitos misionales de ia
Secretaria de Paz Territorial y Reconciliacién, de conformidad con las normas legales
vigentes y las competencias delegadas por el Gobernador o Gobérnadora del
Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de [as funciones
de la Secretaria de Paz Territorial y Reconciliacion del Departamento del Valle del
Cauca para |la adopcion de planes, programas y proyectos que garantlcen el
desarrollo de la politica departamental de paz, de conformidad con la eficiente
administracién de los recursos disponibles asignados para el Departamento del Valle
del Cauca. i

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados
a la Secretaria de Paz Territorial y Reconciliacién del Departamento |del Valle del
Cauca de conformidad con los objetivos conténidos en el Plan Departamental de

Desarrollo y las directrices del gobierno Departamental.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestidn administrativa y financiera de la
Secretaria de Paz Territorial y Reconciliacién del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno
Departamental. -

5. Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccion, vigilancia y control de los
servicios que presta la Secretarla de Paz Territorial y Reconciliacién en el
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes v,

|
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las directrices del gobierno Departamental.

6. Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, admmlstratwa y
financiera a los municipios del Departamento del. Valle del Cauca para la
conformacion y operacion de los Consejos Municipales de Paz de conformidad con el
plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno Departamefntal.

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion de recursos a nivel departamental
nacional e internacional para cofinanciar el desarrolio de planes, programas y
proyectos de la Secretaria de Paz Territorial y Reconciliacion del Departamento del
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y protocolos
establecidos. : ‘

8. Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecucion de los proyectos de ordenanza o
decreto relativos al fortalecnmlento de la cultura de paz y la generac'onlde espacios
de reconciliacion en el Departamento del Valle del Cadca, que deban expedirse de
conformidad con el plan deparlamental de desarrollo y las directrices del gobierno
departamental.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constltucaén las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad

con los protocolos institucionales o legales establecidos. }

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Secretana de Paz
Territorial y Reconciliacién del Departamento del Valle del Cauca; técnicos,
administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el
Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna :

Normas de protocolo, i y politicas p
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Mumcnpal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica

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

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Codigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion

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

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

Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Marco para el desarrollo de sistemas de informacién en servicios de salud y SISBEN.
Mecanismos de participacion ciudadana.
Normatividad de ContrataCtén ¥y presupuesto publlco

Orientacion a resultados _ > Liderazgo
> Orientacién al usuario y al ciudadano | » Planeacion ' '
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‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personaf de Ia

Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”‘

> Transparencia

b

» Compromiso con la organizacion -

' 3 Torr_ia de decisiones

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley. :
Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del carg

ECONOM 1A, ADM[NISTRAC! ON,

¥ Direccion y Desarrollo de Per:
> Conommlento del entorno

uarenta y ocha (48) meses de

Adll’llStl'aClCIn o Economia 0

sonal

experiencia

Ingenieria

CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ciencia Politica, Relaciones Interpacionales o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Derecho y Afines o Comumcacuon Social,
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Periodismo y Afines o Sociologia, Trabajo
EDUCACION. Social y Afines o Educacion.

industrial y Afines u otras Ingenuerias 0

1
i
i




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. IS;GF} . |
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Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 020 ,

Grado: 03 E

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
iato: OBERNADOR(A)

E 15@. S EA @NG%NA

......

Dlrlglr controlar y evaluar el proceso de'formulacuon y e;ecucnén de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos orientados a la identificacion, prevencién, manejo y
mutugacuén de riesgos de desastres en el Departamento del Valle dei Cauca de

1. Expedir los actos admmlstratwos ordenar ei gasto y celebrar los contratos requendos
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propésitos misionales de la
Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres, de conformidad con las normas
legales vigentes y las competencias delegadas por el Gobernador o Gobernadora del
Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de Ias funciones
de la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres del Departamento de! Valle del
Cauca para la adopcion de planes, programas y proyectos que garantlcen la oportuna
identificacién, prevenciéon, manejo y mitigacidn de riesgos de desastres de
conformidad con la eficiente administraciéon de los recursos dlspombles asignados
para el Departamento del Valle del Cauca. .

3. Dingir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados
a la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres del Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con los objetivos contenidos en el Plan Departamental de
Desarrollo y las directrices del gobierno Departamental.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera de la
Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno
Departamental.

5. Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspeccién, vigilancia y controf de los
servicios cue presta la Secretaria de Gestidon del Riesgo de Desastres en el
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y
las directrices del gobierno Departamental.

8. Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y
financiera a los municipios del Departamento del Valle del Cauca para la elaboracion,
adopcion, implementacién y actualizacién del Plan Departamental de Gestion del
Riesgo de Desastres de conformidad con el plan departamental de desarrollo y las
directrices del gobierno Departamental.

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestién de recursos a nivel departamental,
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, ptogramas y
proyectos de la Secretaria de Gestidn del Riesgo de Desastres del Departamento del
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y protocolos
establecidos,

8. Asesorar, coordinar, proponer y liderar la ejecucion de los proyectos de ordenanza o

decreto relativos al fortalecimiento de la cultura de Gestion del Riesgo de Desastres,,&



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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en el Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad con el
plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno departamental,

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Secretaria de
Gestion del Riesgo de Desastres del Departamento del Valle del Cauca; técnicos,
administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de controf, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el
Gobernador o Gobernadora, en forrma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Constitucion Politica de Colombia

Madelo Estandar de Control interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Publica

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

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pdblicos

Cadigo Unico Disciplinario

Diserio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion

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

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

Nermatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Marco para el desarrollo de sistemas de informacion en servicios de salud y SISBEN.
Mecanismos de participacion ciudadana.

Normatividad de Contratacion y presupuesto publico.

Conocimiento e interpretacion de indicadores sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Qrientacién a resultados » Liderazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadane | » Planeacion
» Transparencia > Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
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| afines con la naturaleza del cargo.
ADMINIS RAC mlmstracmn o Economia o Arqmtectura y
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA. | Afines o Ingenieria industrial [y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ingenieria Civil y Afines u otras Ingenierias o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y [Derecho y  Afines, Geologia, Otros
HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS | Programas de Ciencias Naturales.

NATURALES.

JEFES DE OFICINA DE SEGUNDO NIVEL 1

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | JEFE DE OFICINA :
Cédigo 006 ‘
Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependenma OFICINA DE COMUNICACIONES

Caro

Dlrlg|r controlar y evaluar las actlwdades de comunicaciones internas, intermedias,
externas y de publicidad de la Administracion Central Departamental, con el fin de crear la
imagen corporatwa coherente de conformidad con los protocolos de comunicacion
tabl las directrices

1.  Orientar al Gobemador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca en la
definicién de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de comunicacion
interna y externa de conformidad con el uso y manejo 6ptimo de los medios de

comunicacién disponibles.

2. Orientar al Gobernador o Gobernadora y los demas funcionarios del a!tclv nivel de la
Gobernacion del Valle del Cauca en la promocion, posicionamiento y fortalecimiento
de la imagen corporativa del Departamento del Valle del Cauca de conformldad con
los protocolos de comunicacion establecidos.

3. Duigir, controlar y evaluar los procesos de comunicacion institucional internos y
externos de la Gobernacion del Departamento del Departamento del Valle det Cauca,
y de relacionamiento estratégico para la divulgacion de la mformacubn a nivel
regional, nacional e internacional, de conformidad con los protocolos de
comunicacion establecidos. '

4. Disenfiar, administrar y evaluar los contenidos en la pagina web, las redes sociales y
demas canales de comunicacién con que cuente la Gobernacién del Departamento
del Valle del Cauca, segun las directrices de Gobierno en Linea y los protoco!os de
comunicacion establecidos.

5. Canalizar la informacién de la Gobernacién del Departamento del Valle: del Cauca
hacia los medios de comunicacion masivos en el ambito nacional y regional,
aportando los elementos de soporte necesarios en los aspectos gréficos, visuales e
informativos, de conformidad con los protocolos de comunicacion estableci;dos.

6. Monitorear y analizar permanentemente la informacién generada por Ios;medios de
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comunicacion sobre el desempefio y rendicion de cuentas del gabinete de la
Gobernacion del Valle del Cauca y preparar los informes a que haya lugar, de
conformidad con los protocolos de comunicacién establecidos y las directrices del
gobernador o gobernadora del Valle del Cauca.

7. Producir y realizar los programas, publicaciones periddicas v proyectos editoriales
que convengan a la imagen de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca
y a las necesidades de informacién de la opinidn publica, de conformi:dad con los
protocolos de comunicacion establecidos y las directrices del gobernador 0
gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. !

8. Informar a la ciudadania local, regional, nacional e internacional, a través de los
medios de comunicacidn propios y externos, sobre el avance de flos planes,
programas y proyectos que la Gobernacion de! Departamento del Vallé del Cauca
ejecuta en ¢l marco del Plan de Departamental de Desarrollo vigente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobiemo Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad

. con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la| Oficina de
comunicaciones, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el secretario general, en forma
oportuna. :

Normas de protocolo, administracion y polltlcas publlcas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Orgénica de QOrdenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Diseno, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestlon
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica allcada

> Orientacién a resultados > Liderazgo

¥ Qrientacidn al usuario y al ciu;ladano » Planeacién

» Transparencia ) » Toma de decisiones

¥» Compromiso con la organizacion | » Direccion y Desarrollo de Personal
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» Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituto profesional con tarjeta profesional o Tremta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segiin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con |la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONQCIMIENTOQ

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién ¢ Economia o Ingenieria
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | industrial y Afines o Comunicacidn Social,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Periodismo y Afines o Derecho y Afines.

AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS
o i. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo | JEFE DE OFICINA
Codigo 006
Grado: 02
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia; OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de relaciones plblicas y protocolo — Secretaria General de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar, evaluar y establecer los protocolos de las relaciones pdblicas
nstitucionales de las Administracion Central Departamental, de conformidad con las
normas protocolarias establecidas y las directrices del Gobernador 0 Gobernadora.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de realizacion de los eventos de orden oficial
que por decreto o norma legal deba cumplir el despacho del Gobernador(a) del
Departamento del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los
protocolos legales establecidos.

2. Orientar al gobernador(a) y su equipo de Gobierno en el comportamiento protocolario
que los actos o eventos especiales demanden, de conformidad con las reglas de
etiqueta y urbanidad correspondientes.

3. Acompafiar y dirigir con el grupo de trabajo el recibimiento y despedida de altos
funcionarios, delegaciones, cuerpos colegiados y cuerpos diplomaticos que visitan a
la Goberniacion del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los
protocolos institucionales establecidos.

4. Dirigir, organizar y coordinar las visitas formales que personalidades nacionales o
extranjeras realicen at Departamento del Valle del Cauca o a la Gobernacién del Valle
del Cauca, de conformidad con los protocolos institucionales establecidos y las
directrices del gobernador o gobernadora.

8. Verificar la actualizacion permanente de la base de datos con informacion de
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|
funcionarics extranjeros que visitan al Departamento del Valle del iCauca y el
correspondiente a representantes del sector publico, privado, cultural, iinstitucional,
académico y otros de interés para la Gobernacion del Valle del Cauca, de
conformidad con las directrices impartidas por el gobernador(a).

6. Proyectar los actos administrativos de condecoracién, menciones de honor y de
reconocimiento a otorgar por la Gobernacién del Valle del Cauca de conformldad con
los procedimientos y protocolos establecidos. :

7. Ordenar, controlar y evaluar el proceso de disposicion de la logistica nelcesaria para
atender las visitas oficiales a la Gobernacién del Valle del Cauca de orden regional,
municipal, departamental, nacional, internacional y diplomaticas de conformldad con
el protocolo definido y las directrices del gobernador(a).

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

9. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de [a Oficina de
relaciones publicas y protocolo, técnicos, administrativos yfo financieros, requeridos
por los organismos de control, las autoridades, las entidades termitoriales o
sectoriales, las comunidades, el Gobernador ¢ Gobernadora y el secretario general,
en forma oportuna.

Normas de protocolo, admlmstraclon y pohtlcas publicas y reIacnones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar :
Constitucion Politica de Colombia

QOrganizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colomblano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de 1a Gestidén Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental ;
Sistema Nacional de Archivos y de Gestidon documental . l

Sistema Integrado de Informacién Financiera
Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédign Unico Disciplinario

Disefio, formulacidn y Evaluacion de indicadores de gestién :
Diserio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

> Ori;ntacm;;re'Itad‘dlé »

» Qrientacion al usuario y al ciudadaﬁo » Planeacion

» Transparencia » Toma de decisiones I

»  Compromiso con la organizacion » Direccion y Desarrollo de Pelrsonal
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» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formaciéon avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Puablica o
CONTADURIA Y AFINES:; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Derecho y Afines o Comunicacién Social,
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Periodismo y Afines

HUMANAS
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | JEFE DE OFICINA
Cddigo 006
Grado: 02
Ndamero de cargos: CUATRO (4)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIQ DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Territorial de Subregiones (Norte, Centro, Sur y Pacifico) del Departamento del
Valle del Cauca — Secretaria General de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca.

_lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la descentralizacion y desconcentracion administrativa de la Gobernacidn del
Departamento del Valle del Cauca, asegurando canales de coordinacién y comunicacion
entre {as dependencias del gobierno departamental y los actores estratégicos del territorio
de su competencia, de conformidad con el plan departamental de desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los procesos relacionados con la prestacion de servicios por
desconcentracién administrativa en el territorio de su competencia, de conformidad
con el Plan de Desarrollo del Valle del Cauca y las politicas institucionales.

2. Dirigir la accion administrativa y la gestién de los ptanes, programas y proyectos
delegados en el territorio de su competencia, con fundamento en los principios de
celeridad, economia, trasparencia, eficiencia y eficacia.

3. Dirigir la gestibn de recursos gue garanticen el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos institucionales delegados en el territorio de su competencia,
de conformidad con el Plan de Desarrollo del Valle del Cauca.

4. Prestar apoyo administrativo y financiero a las diferentes Dependencias, para
garantizar la eficiente descentralizacién y desconcentracion de procesos y recursos
hacia el territorio de su competencia, de conformidad con el plan de desarrollo del 4
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10.

Normas de protocolo, admlnlstracmn y polltlcas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia _
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacian Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cédigo Unico Disciplinario
Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disedio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Inf

Orientacion a resultados

Valle del Cauca. . ' ' i

Representar a la Administracién Departamental en reuniones de consejos, juntas,
comités y demas cuerpos en que tenga asiento la Gobernacidon del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con la delegacion expresa del Gobernador(a).

Supervisar los convenios de cooperacion administrativa en ejecucion en el territorio
de su competencia, conforme a la reglamentacién especifica y la delegauon expresa
del gobernador(a). .

Atender las peticiones, quejas y reclamos de los ciudadanos o usuarios |del territorio
de su competencia de ¢conformidad con el debido proceso y el protocolo; institucional
establecido en la Gobernacién del Departamento del Valie del Cauca. | '

. Hacer seguimiento y evaluar el cumplimiento de las actividades previstas en el

territorio de su competencia, de conformidad con el cronograma y el plaln de accion

vigentes en la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca. ]

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

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Oficina territorial de
subregiones (Norte, Centro, Sur y Buenaventura) del Departamento del Valle del
Cauca, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de
control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, tas comunidades, el
Gobernador o Gobernadora y el secretario general, en forma oportuna.

Liderazgo - ‘
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» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia

> Compromiso con la organizacion

> Planeacién
» Toma de decisiones
» Direccion y Desarrolio de Personal

» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONQCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y

Administracion o Contaduria Pdblica o
Economia o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines o Ingenierfa de Sisteras, Telematica
y Afines o Ingenieria industrial y Afines o

HUMANAS Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
Derecho y Afines o Comunicacion Social,
Periodismo y Afines o Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

SUBDIRECTORES DE DEPARTAMENTQ ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: BIRECTIVO

Denominacién del Empleo | SUBDIRECTOR

Cédigo 070

Grado; 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Cargo del jefe inmediato: | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Contratacion - Departamento Administrativo de Juridica de la

Gobernacion del Valle del Cauca

{Il, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso legal de gestion administrativa de la contratacién en
la administracién central de la Gobernacién del Valle del Cauca de conformidad con el
plan unico de contratacion y el cumplimiento de las disposiciones legales en contratacién
publica y los protocolos institucionales establecidos.

= 1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Elaborar, ejecutar y controlar ef Ptan Unico de Contratacion del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con el plan anual de adquisiciones, el plan operativo
anual de inversiones, el programa anual de servicios generales, el pragrama anual de
mantenimiento de edificios, equipos, vehiculos y bienes muebles de la Administracién
Central del Departamento del Valle del Cauca.

2. Programar, ejecutar y evaluar el proceso de contratacion de bienes y servicios
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requeridos por las dependencias y areas funcionales de la administracion central deia
Gobernacion del Valle del Cauca de conformidad con las delegaciones expresas del
gobernador(a} y el plan operativo anual de inversiones aprobado.

3. Definir, establecer e implementar las estrategias y modalidades de contratacién que
legalmente se ajustan al objeto de contratacién, de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia y los protocolos institucionales estableo:dos en la
Gobernacidn del Valle del Cauca. -

4. Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de contratacién de abogados externos que
adelanten las actuaciones juridicas o presten asesoria especializada de conformldad
con los requerimientos de los procesos judiciales en curso.

5. Definir, establecer e implementar estrategias de unificacién de eriterio para la
contratacion publica en beneficio de los intereses de la Gobernacion y del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con {a normatividad wgente sobre
la materia.

6. Hacer seguimiento riguroso a los términos perentorios de los procesos de L:ontratacién
y de la garantia Unica, en defensa de los intereses de Ia Gobernacion y del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes.

7. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el proceso de contratacion en
las dependencias o areas funcionales de la gobernacion del Valle del Cauca de
conformidad con el Plan Unico de Contratacion aprobado, -

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacidn del Director del departamento administrativo de
Juridica del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes. :

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del |
Gebierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Director del departamento administrativo de Juridica del Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales o legales establegidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la Subdireccion de
Contratacion; técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos
de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades,
el Gobernador o Gobernadora y el Director del departamento administrativo de
Juridica del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

Normas de protocolo, administracion y pol|t|cas publlcas y re[acuones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial
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Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en ¢l Trabajo
Sistema de Gastién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrade de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados » Liderazgo

»

» Orientacién al usuario y al ciudadano ¥» Planeacion

» Transparencia » Toma de decisiones
»

Compromiso con la organizacion > Direccion y Desarrolio de Personal

» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel; DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | SUBDIRECTOR

Codigo 070

Grado: 02

Numers de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE REPRESENTACION JUDICIAL

Cargo del jefe inmediato: | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Representacion Judicial — Departamento Administrativo de Juridica de la
Gobernacion del Valle del Cauca

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de representacion judicial de la Gobernacién o del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los requerimientos de los procesos
judiciales en curso y los protocolos institucionales establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de asesoria juridica y asistencia judicial a las
dependencias y dreas funcionales de la Gobernacién y entidades descentralizadas(:a
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del Departamento del Vaile del Cauca, de conformidad con los requerimientos de los
procesos judiciales, a promover o en curso, y los protocolos institucionales
establecidos.

2. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de Representacién judicial o extrajudicial de la
Gobernacidn y/o del Departamento del Valle del Cauca en los procesos y actuaciones
que se instauren en su contra, 0 que deba promover, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

3. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de realizaciéon de estudios e investigaciones para
la actualizacidn del registro normativo del departamento administrativo de juridica de
conformidad con la evolucion jurisprudencial en la nacién.

4. Preparar los proyectos de Ordenanzas, Decretos y demés actos administrativos que
sean requeridos por el gobernador(a) o deban expedirse de conformidad con las
necesidades manifiestas del servicio en el Departamento del Valle del Cauca y las
dienosiciones legales vigentes.

5. Ejecutar el proceso de control de legalidad para sancién de las ordenanzas o los
proyectos de Ordenanzas aprobadas por la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y la revisién de los Decretos y demas actos administrativos sometidos a su
consideracion por el gobernador(a) de! Valle del Cauca.

6. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacién del Director del departamento administrativo de
Juridica o del gobernador{a) del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

7. Hacer seguimiento riguroso a fos términos perentorios de los procesos judiciales en
curso, en defensa de los intereses de la Gobernacién y/o del Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la accion judicial en los
procesos en que interviene la gobernacién o el Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los requerimientos de los procesos judiciales, a promover 6 en curso,
y los protocolos institucionales establecidos.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la Subdireccion de
Representacién Judicial, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Director de! departamento
administrativo de Juridica del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

7 _iM.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES &3, & %

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

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

| Organizacién Territorial del Estado ¢olombiano
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Modelo Estandar de Control Interno |
Ley Organica de Ordenamiento Territorial '
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica

Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabaijo :
Sistema de Gestion Ambiental !
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental !
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestién

Disefio y Metodolegia de Planes, Programas y Proyectos

Informatica basica aplicada

"> Orientacion a resultados » Liderazgo :
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Planeacién |
» Transparencia > Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion > Direccion y Desarrollo de Personal
>

Conocimiento del entorno
C, BERIENCI)

Sy '°...-. o Ry e ﬁ i - N

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

caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas |
afin

IMIENTORED JELEQ'BASICO DEL,CONOCIN
UMANAS Derecho y Afines |
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ivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | SUBDIRECTOR
Codigo 070
Grado: ' 02
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia; SUBDIRECCION DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
o)

DIRECTOR DE

. Planeacion

Dirigir, controlar y ejecutar el proceso de medicién de la actividad econdémica de
actividad productiva del Departamento del Valle del Cauca, construyendo y r:actualizando
el sistema de estadisticas e indicadores socioecondmicos del departamento de
conformidad con los estandares nacionales e internacionales.

5 BESCRIRCIONDE | NE ENG
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacifacidn a los
municipios del Departamento del Valle del Cauca para la implerr|1entaci6n ¥
actualizacion permanente del Sistema de Seleccidn de Beneficiarios para Programas

Sociales SISBEN, de conformidad con las normas legales vigentes.

Subdireccion de estudios socioecondmicos — Departamento Administr

2. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de presentacién de proyectos del Departamento
del Valle del Cauca al Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Sistema
General de Regalias de conformidad con el acuerdo establecido cor{ el Organo
Colegiado de Administracién y Decision (OCAD), al igual que los proyecto!s de Ctel.

3. Dirigir, ejecutar y evaluar ¢l proceso de revisién y ajuste de los marcos tedricos y
metodolgicos y estadisticas de las investigaciones de medicidn ecaondmica del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los |esténdares
internacionales. ' ' I

4. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulacién, coordinacion, ejecucién y control
de las politicas, planes, programas y proyectos de crecimiento econémicé requeridos
por la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con el plan

departamental de desarrollo aprobado. !

5. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracién de publicaciones impresas o digitales de
caracter periédico, sobre los temas propios del desarrollo econdmico y social del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con la programacion e:stablecida.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aporta'r elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con las politicas ecohémicas del
departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los protocolos ingtitucionales
establecidos. . '

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de ejecucién de proyectos del Departamento del
Valle del Cauca aprobados por el Organo Colegiado de Administracién y Decision
(OCAD) del Sistema General de Regalias, de conformidad con el plan|acordado y
apoyar los procesos departamentales de las instancias de competitividad, tecnologia
& innovacion. :

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos |que deban
someterse a la firma o aprobacién del Director del departamento administrativo de

[}.
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Planeacion del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

9. Liderar y coordinar el Consejo Departamental de Ciencia, Tecnologia e Irnovacién —
CODECTi-; Ejercer las Secretarias Técnicas de Comités y Consejos de Ciencia,
Tecnologia e innovacién y de la Comisién Regional de Competitividad ~SGR-.

10. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Director del Departamento Administrativo de Planeacion de conformldad con los
protocolos institucionales o legales establecidos. |

11. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subdireccion de
estudios socioecondmicos, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por
los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sec¢toriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el director del departamento
administrativo de Planeacién, en forma oportuna

Normas de protocolo, admmnstracuén y p0|ltlcaS publlcas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacidn Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestién Piblica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo 5
Sistema de Gestion Ambiental :
Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion

Disefio Y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos

Orientacién a resultados

Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

v v v vk

Compromiso con la organizacion Direccidn y Desarrollo de Personai

¥V V V V¥V ¥

Conocimiento del entorno

Titulo profesional con tatjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de - -experiencia
matricula profesional vigente, segln el | profesional relacionada. i

caso y conforme ala Ley. ’
Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas

|
=
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ECONOMIA, ADMINISTRACI ON, Administracién Contaduria
CONTADURIA Y AFINES: INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
AFINES; CIENCIAS @ SOCIALES Y oDerechoyAflnes
| HUMANAS

Nivel: [V

Denominacion del Empleo | SUBDIRECTOR

Cadigo : 070 > 1

Grado: : 02 i

Nuamero de cargos Uno (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO
' REGIONAL

Cargo del jefe inmediato: | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

“Subdireccién de Ordenamiento y Desarrollo lon"a.l : -Departamenté Administrativo de
Planeacién de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca

rolar y e]ecutar e proceso e orn enamlento terrltona planeado ¥ sustentable
del Depanamento del Valle del Cauca, administrando y actualizando el|sistema de
informacidn geo referenciada y el Plan de Ordenamiento Territorial mtegrado del
departamento de conformidad con Ias disp

_ Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulac:on coordmacmn ejecucion, control y

’ ajuste del Plan de Desarrollo Departamental: Plan de accidn para la] prevencion,

atencién, asistencia y reparacién integral a victimas; Plan de Ordenamierto Territorial

. det Valle del Cauca; Planes sectoriales y demas planes exigidos por norma legal y los

programas y proyectos de desarrollo socio econdmico requeridos por la Gobernacién

del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con el plan departamental de
desarrollo y las disposiciones legales vigentes,

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacitacion a los
municipios del Departamento del Valle del Cauca para la formulacion, rEYISIL')n ajuste
y seguimiento de los Planes de Ordenamiento Territorial e implementacién de
expedientes municipales, de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de elaboracidn del informe técnico de Rendicion
Publica de Cuentas sobre logros obtenidos con la implementacion del Plan de
Desarrollo del Valle del Cauca aprobado, de conformidad con las isposiciones
legales vigentes.

4. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de operacion del Sistema de informacion geo
referenciado del Departamento del Valle del Cauca, facilitando’ la entrega de
cartografia basica o tematica para la toma de decisiones de conformidad con el
sistema de coordenadas y datum geodésicos.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucién directa de los
Estudios Supletorios para el Ordenamiento Territorial tales como: Mapeo de Actores
Claves (MAC), Diagnostico de Areas Criticas (DAC), Estudio de Capacidad de Uso_dg,\

o L
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10.

la Tierra (ECUT), Caracterizacion Socioecondmica Rapida (CSR), Evaluacion
Ambiental (EVA), entre otros, de conformidad con las disposiciones legales sobre la
materia.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucion de directrices y
orientaciones técnicas para la promocién de la integracion regional o subregional del
Departamento del Valle del Cauca y la construccién de los escenarios deseables de
desarroflo socioeconémico de las regiones y subregiones de conformidad con los
criterios técnicos y legales establecidos en la Ley Organica de Ordenamiento
Territorial y demas normas que le complementen, modifiquen o reformen..

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el ordenamiento territorial y el
desarrollo regional del departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los
protocolos institucionales establecidos.

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del Director del departamento administrativo de
Planeacion del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones def
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Director del Departamento Administrativo de Planeacién de conformidad con los
protocolos institucionales o legales establecidos.

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subdireccion de
Ordenamiento y Desarrollo Regional, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o
sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el director del
departamento administrativo de Planeacion, en forma oportuna.

iy

kI V- CONOCIMIENTOS BASICOSTESENCIALES =

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

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestién Pdblica
Sistema de Gestidn de la Seguridad v la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pablicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

™
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacién a resultados » Liderazgo

» QOrientacién al usuario y al ciudadano » Planeacion

» Transparencia » Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacion » Direccién y Desarrollo de Personal

> Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Arquitectura y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y [ Ingenieria Ambiental, Sanitaria o Afines o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria industrial
HUMANAS y Afines ¢ Derecho y Afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién de!l Empleo | SUBDIRECTOR

Caédigo 070

Grado: 02

Nuimero de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE INVERSION PUBLICA

Cargo del jefe inmediato; | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de tnversion Publica — Departamento Administrativo de Fianeacion de Ia
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucion de proyectos de inversién
publica det Departamento del Valle del Cauca y la gestién de los bancos de proyectos de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de formulacién, coordinacion, ejecucion,
control y ajuste del Plan Plurianual de Inversiones y el Plan Operativo Anual de
Inversiones requeridos para la elaboracién def Presupuesto Anual del Departamento
del Valle del Cauca de conformidad con el plan departamental de desarrollo y las
disposiciones legales vigentes.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacitacién a los
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municipios del Departamento del Valle del Cauca para la formulacién y evaluacion de
proyectos de inversion publica que se inscriben en el Banco de Proyectos, de

conformidad con las normas legales vigentes. 1
|

3. Dirigir, ejecutar y evaluar €l proceso de identificacién, seleccion y utilizacién de
fuentes de financiacion de proyectos de inversion publica diferentes a los recursos del

presupuesto departamental del Valle del Cauca de conformidad con las fuentes de
cooperacion nacional € internacional que operan en Colombia. J

4. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de elaboracion del concepto técnico sobre las
modificaciones presupuestales que afecten el presupuesto anual de inversién del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la reglamentacién y protocolos
esiablecidos. |

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de implementacién vy seg.:uimiento al
funcionamiento del Sistema General de Regalias en ¢! Departamento del Vaile del
Cauca de conformidad con la reglamentacion vigente expedida por el gobierno
nacional.

6. Coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento del banco de programas y proyectos
de inversién ptblica del Valle de! Cauca de conformidad con los criterios técnicos y
legales establecidos por el sistema nacicnal de gestién de programas y proyectos de
inversién pablica de Colombia. |

7. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la Inversién . Publica del
departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los protocolos institucionales
establecidos.

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a fa firma o aprobacidn del Director del departamento administrativo de
Planeacién del Departamento del Valle del Cauca, de conformadad con las
disposiciones legales vigentes.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subdireccién de
Inversion Puablica, técnicos, administrativos y/o financieros, requericéios por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el director del departamento
administrativo de Planeacion, en forma oportuna,

Normas de protocolo, admmnstracnén y pOlIlICaS publlcas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia :
Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano [ Q)
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Modelo Estandar de Control Intemo

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidn Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental
Sistema Integrade de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluagién de indicadores de gestidn
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados » Liderazgo

>

> Qrientacién al usuario y al ciudadano » Planeacion
» Transparencia » Toma de decisiones
»

Compromiso con [a organizaciéon » Direccién y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion avanzada o de \
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion © Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, { Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Derecho y Afines

AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS
|
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | SUBDIRECTOR
Cadigo 070 _
Grado: 02 |
Numero de cargos: Uno (1) '
Cepenriencia: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA AL TERRITORIO
Cargo del jefe inmediato: | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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Dirigir, controlar y evaluar el p de Asiste y Asesoria a los icipios del
Departamento del Valle del Cauca para la formutacion y ejecucion de plan de desarrollo,
plan indicativo, plan operativo anual de inversion, plan de accién, marco ﬁscal!de mediano
plazo, presupuesto y programa de saneamiento fiscal de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, _

CRIPCIOND ZUN
1. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacitacion a los
municipios del Departamento del Valle del Cauca para la formulacion y ejecucién de
los planes de desarrollo y gerencia publica de conformidad con las normas legales
vigentes. ' ' 5

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de seguimiento y evaluacién de la gestion vy
resultados de la ejecucién de planes y programas de desarrollo e inversion de los
municipios del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la
regtamentacidn vigente expedida por el gobierno nacional.

3. Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de evaluacién de viabilidad finanlciera de tas
entidades e instituciones del Departamento del Valle de! Cauca de conformidad con
las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de seguimiento a los programas de
saneamiento fiscal y financiero de los municipios del Valle del Cauca, de conformidad
con la reglamentacién vigente expedida por el gobierno nacional.

5. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de capacitacion y asesoria a los fungionarios de
los municipios del Departamento del Valle del Cauca en técnicas !de gestion
financiera, tributaria y presupuestal de conformidad con las normas:legales de
fortalecimiento a la gestion financiera local.

6. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de disefio e implémentacién de los instrumentos
de seguimiento y evaluacion de resultados de los planes. programas y proyectos de
los municipios del Valle del Cauca en el marco del Plan Departamental de 'Desarrollo.

7. Absolver consulitas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportalL elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la planificacion del desarrollo
social y econdmico de los municipios del departamento del Valle del| Cauca, de
conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos gyue deban
someterse a la firma o aprobacién del Director del departamento admirlistrativo de
Pianeacién del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes. '

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoli)ciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Director del Departamento Administrativo de Planeacion de conforfnid.l':\d con los

B
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protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subdireccion de
Asistencia al Territorio, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el director del departamento
administrativo de Planeacién, en forma oportuna.

publicas y relaciones humanas

Nermas de protocolo, ad
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucidén Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombizano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial
Pian de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Pablicos
Cédigo Unico Disciplinario
Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada
G,

Orientacion a resultados Liderazrg'

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

v Y, Vv V¥

Compromiso con la organizacién Direccién y Desarrollo de Personal

Y ¥V V¥V Vv ¥

Conocimiento del entarng

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas

OCIMIENTE NUCHE CO'DEL CIMIENTO! .|
ECONOMIA, DMINISTRA , | Administr o Contadur Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y |Derecho y Afines o Sociologia, Trabajo
HUMANAS Social y Afines.

=

o
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vel:
Denominacién del Empleo | SUBDIRECTOR ' ‘
Gaodigo Q70 ' _ :
Grado: 02 - ' |
NUmero de cargos: Uno (1) !
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA .
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

= értamento Administrativo de Desarroll
Ile del Cauca |

Proponer, fomenta y ej utar politicas, estr teg , direc es y procesos para e
desarrollo humano integral de [os servidores plblicos de la Gobefnacnon del |
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones Iegales vigentes
las directrices del oblerno deartamental

Dirigir, controiar y evaluar el proceso de reclutamlento seleccmn vinculacion e
induccién de servidores publicos a Ja administracién central de la Gobernacién del
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos
matutucmnales establecidos. !

1.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion det Plan|Institucional
de Capacitacion de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con los lineamientos de orden legal establecidos.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de liquidacion y pago de la remuneracion y
pasivos laborales de los servidores publicos de la administracién central de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas
legales vigentes y el cumplimiento de obligaciones del servidor publico.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucion del programa ‘de
bienestar social y desarrollo humano de los empleados publicos de la Gobernacion
del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las disposicipnes legales
vigentes y las directrices del gobierno departamental.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de disefio e implementacidn del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo en la Gobermacion del Departamento del
Valle del Cauca de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio
del Trabajo y los protocolos institucionales pertinentes.

6. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de evaluacion del desempeiio de los empleados
publicos de la Gobernacidn del Departamento del Valle del Cauca de iconformidad
con las normas legales vigentes y los protocolos institucionales establecidos. -

| 7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de actualizacién y custodia de {a historia laboral
del personal de la Gobernacion del Departamento del Valle dell Cauca de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y los protocolos de gestion
documental y archivo. \&
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8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del Director del departamento administrativo de
Desarrollo Institucional del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
director del departamento administrativo de desarrollo institucional de conformidad
con los protocolos institucionales ¢ iegales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subdireccion de
Gastion Humana, técnicos, administrativos yfo financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectortales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el director del departamento
administrativo de desarrollo institucional, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en e! Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Puablicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> Orientacion a resultados > Liderazgo

» Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion

» Transparencia » Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacién » Direccidn y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme ala Ley.
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Titulo de formacion avanzada o de
postgrado en disciplinas académicas
na raleza del cargo.

Pdblica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA Economia o Ingenieria mdustr:al y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Derecho yAflnes
HUMANAS '

Nivel: DIRECTIVOI

Denominacién del Empleo | SUBDIRECTOR

Caodigo 070

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependenma ) SUBDIRECCION DE RECURSOS FISICOS
iato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMIN ST

Subdireccion de Recursos Fisicos - Departamento Administrativo de Desarrolio
Institucional de la Gobemacidn del _Valledel Cauca

Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién de planes programas y proced:mmntos para la
adquisicion, la contratacion, el almacenamiento, el suministro, el registro, ! [control v el
segure de bienes y servlcnos de la Gobernamén del Departamento del Valle del Cauca de

. Programar y hacer cup y suministrar los
elementos de consumo y devolutivos necesarios para el adecuado funcionamiento de
las dependencias de la Gobernacion del Departamento del Valle del' Cauca de
conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones aprobado. . ‘

2. Realizar el estudio de necesidades de elementos de consumo y de equipos para las
distintas dependencias de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca,
insumo para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con las
normas legales y protocolas vigentes.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de administracion y aseguramiento de los bienes
inmuebles de propiedad de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con las disposiciones legales sobre la materia. _ |

4. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de administracion, mantenimiento ¥ vﬁgilancia de
las instalaciones, edificios y sedes de la Gobernacidn del Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con el programa anual de actividades aprobado.

5. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de realizaciéon de compras directés, lisitacion
simplificada y licitacién pdblica de bienes muebles y servicios requeridos por las
dependencias de la Gobernacién del Departamento del Valie del Cauca, de

: <




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (5%
(Aov- Ro{(e

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Ia
Admiristracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia,

6. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de elaboracion y ejecucion del programa de
mantenimiento preventivo de los vehiculos oficiales de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca y la supervision de las acciones de mantenimiento
correctivo requeridas con el fin de mantenerlos en buenas condiciones de
funcionamiento y de seguridad para l0s usuarios.

7. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de programacion de las actividades
correspondientes al mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
muebles y equipos de oficina de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con el plan de mantenimiento aprobado.,

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos v deméas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacién del Director del departamento administrativo de
Desarrollo Institucional del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subdireccion de
Recursos Fisicos, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el director del departamento
administrativo de desarrollo institucional, en forma oportuna.

: BAS : ICIAL]
Normas de protocolo, a cas publicas y relaciones humanas

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidén Plblica

Sistema de Gestidon de la Seguridad v la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sisterna Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pdblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

informatica bdsica aplicada
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» Orientacién a resultados Liderazgo

» Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
» Transparencia Toma de decisiones
> Compromiso con la organizacidn Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Z Vv V¥ ¥ Vv Vv

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formaciébn avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del ¢cargo.,

AREA DEL CONOCIMIENTO ﬁUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria Administrativa y
ARQUITECTURA, URBANISMO Y [ Afines o Ingenieria industrial y Afines o
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Derecho y Afines.

HUMANAS
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo | SUBDIRECTOR
Cédigo 070
Grado: 02 \
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y FINANZAS
PUBLICAS _
Cargo del jefe inmediato. | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
= . AREA FUNCIONAL

Subdireccién de presupuesto vy finanzas plblicas — Departamento Administrativo de
Hacienda y Finanzas Publicas de la Gobernacion del Valle del Cauca

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion, seguimiento y liquidacion del presupuesto del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan financiero operativo anual
de inversiones y el plan de desarrollo departamental y las normas y procedimientos
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracion del presupuesto general de
ingresos y gastos del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
normas estiputadas en el Estatuto Organico del Presupuesto.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de comportamiento de ingresos y gastos del
Departamento del Valle del Cauca, generando los ajustes a que haya lugar para
mantener el equilibrio presupuestal de conformidad con lag normas estipuladas en el
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Estatuto Orgénico del Presupuesto. ‘
3. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracién del Plan Financiero del Departfamento del
Valle del Cauca, de acuerdo con las normas estipuladas en el Estatuto Organico del

Presupuesto. ' '

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de expedicién de certificados de disponibilidad
presupuestal, registro presupuestal de documentos ciertos y certificacién de superavit
o deficit presupuestal, de conformidad con la ejecucion presupuestal y las solicitudes
presentadas.

5. Desarrollar e implementar politicas y mecanismos que permitan realizar un analisis
global de las finanzas departamentales tanto a nivel central como el descentralizado,
de conformidad con las normas estipuladas en el Estatuto Organico del Presupuesto.

6. Actualizar y ajustar los analisis financieros y evaluaciones de impacto en las finanzas
del Departamento del Valle del Cauca por efecto de aplicacién de nuevas normas o
hechos que puedan alterar su estructura, en forma oportuna y efectiva.

7. Realizar una efectiva planeacién a la ejecucidn presupuestal analizando los informes
de proyecciones del ingreso, gasto y la ejecucién presupuestal que conduzca a una
acertada toma de decisiones sobre la gestion financiera del Departamento del Valle
del Cauca.

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del Director del departamento administrativo de
hacienda y finanzas pablicas del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
director del departamento administrativo de hacienda y finanzas puiblicas de
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. '

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subdireccion de
presupuesto y finanzas publicas, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos
por los organismos de control, las autoridades, las entidades tertitoriales o
sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el director del
departamento administrativo de hacienda y finanzas publicas, en forma opé)rtuna.

Normas de protocolo, administracién y p
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 1
Constitucidn Politica de Colombia '
Organizacidén general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Confrol Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidén Ambiental
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‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Y
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Sistema de control fiscal financigro
Sistema'de Servicios Publicos
Cédigo Unico Disciplinario

Informatica basica apli

> QOrientacidon a
» Orientacién al usuario y al ciudadan6
» Transparencia
>

Compromiso con la organizacion

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

Titulo de formacién avanzada o de

afines con Ia __naturaleza del car_ .

CONTADURIA Y AFINES: INGEN]ERiA

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

postgrado, en disciplinas académicas

" Planeacion

>

>

» Toma de decisiones
» Direccion y Desarrollo de Personal
»

Conocimiento del entomox_'

Treinta y seis (36) meses de expenenma
profesional relacionada.

Publica o
Economia o Ingenieria Administrativa Y
Afines o Ingenieria industrial Afines o
Derecho y Afines. ]

Admlhiétradén o Contdtjha

1 <




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. {59
( Nov-32l[6)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Réqufsitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central def Departamento del Valle del Cauca”

DIRECTIVO

Nivel:

Denominacion del Empleo | SUBDIRECTOR

Cadigo 070

Grado: 02

Ntmeio de cargos: Uno (1}

Dependencia: SUBDIRECCION DE TESORERIA _
Cargo del jefe inmediat DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Subdireccion de tesoreria — Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas
Publicas de la Gobernacion del Valle del Cauca ;
PROEOSITOBRINGIPA 2

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de ingreso, egreso y custodia de los recursos
financieros del Departamento del Valle def Cauca, de conformidad con las normas legales
tecni igentes y los procedimie institucionales establecidos
CRIBCI S'EUNCIONES ESENCIAL ESTiiays o0

Efectuar el registro contable de las operaciones que realice la subdireccion de
tesoreria, de conformidad con las normas legales y técnicas vigentes, respondiendo

por su manejo ante las autoridades competentes.

2.

2. Recaudar los ingresos del tesore del Departamento del Valle del Cauca, directamente
0 a través de terceros, y registrar su contabilizacion, de conformidad con las normas
legales y técnicas vigentes. '

3. Transferir oportunamente los recursos de organismos y entidades que cdrrespondan
de conformidad con el presupuesto departamental del Valle del Cauca y c{;! programa
anual mensualizado de caja. i

4. Dirigir, controlar y evaluar la gestién del pago de las obligaciones. fiscales y
parafiscales del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con :Ias normas
legales y técnicas vigentes. ;

5. Elaborar, consolidar y socializar el Programa Anual Mensualizado de Caja|(P.A.C.) de
la Gobernacidn del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes.

6. Administrar el portafolio de inversiones financieras del Departamento dél Valle del
Cauca, optimizando el manejo de los excedentes de Tesoreria, de conformidad con el
plan financiero de inversiones aprobado. 3

7. Organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de recaudo de impuestos, rentas,
tasas, contribuciones, transferencias y demds ingresos a favor del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con el Programa Anual Mensualizado de Caja
(P.A.C.) aprobado. -

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos v demas documentos Ique deban
someterse a la firma o aprobacién del Director del departamento administrative de
hacienda y finanzas plblicas del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes,

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valie del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
el director del departamento administrativo de hacienda y finanzas p{u.‘ublicas de

| v




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (5711
(Nov-30/[/6.)

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Ia
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subdireccién de
tesoreria, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de
control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el
Gabernador 0 Gobernadora y el director del departamento administrativo de hacienda
y finanzas publicas, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia

Organizacidn general del Estade colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desanrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestidn Publica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sisterna de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Diserio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
informatica basica aplicada

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Liderazgo
» Orientacidn al usuario y al ciudadano | > Planeacién
>  Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacién » Direccion y Desarrollo de Personal

¥ Canocimiento del entomo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (38) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme ala Ley.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL. CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Pdblica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Derecho y Afines o Matematicas, Estadistica
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y |y Afines.

HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS
NATURALES

=



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA } |
GOBERNACION ‘;

FO-M9-P3-07 DECRETO No. /St
(Nov -30((¢)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

CATI

Lib 2

Nivel: DIRECTIV

Denominacion del Empleo | SUBDIRECTOR '

Cédigo 070 _ j
Grado. 02 _ :

Ndimere de cargos: Uno (1) '

Dependencia: SUBDIRECCION DE CONTADURIA

Cargo del jefe inmediato:

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

e contaduria — Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas
Pdblicas de la Gobernacion del Valle del Cauca (
. B’ I SIHOIPRINGIPAL;. "
Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de
contabilidad de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca‘ facilite la
fiscalizacidn de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y avance en la ejecucion de
planes, programas y proyectos, de conformidad con las normas internadionales de
i cid neiera. ’
ViDESCRIBCION DEEAS FUNCIONESESENGIALES:
1. Dirigir, controlar y evaluar el proceso del registro suficiente, oportun
las transacciones contables del Departamento del Valle del Cauca de Jonformidad
con {as normas legales vigentes.

b

2. Presentar la informacion contable del Departamento del Valle del Cauca a la
Contaduria General de la Nacién, Contraloria Departamental del Valle del Cauca y
Contraloria General de la Republica, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes y en la debida oportunidad.

3. Solicitar 1a informacién contable a |las subdirecciones de Tesoreria y de FPresupuesto
y finanzas publicas para incorporarla y elaborar los estados financieros de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los
procedimientos legales y ¢contables establecidos. '

4. Eiaborar el balance general de! departamento del Valle del Cauca quelincluira en
forma integral todas las cuentas, tanto del tesoro como de la hacienda, |necesarias
para determinar la situacion financiera y el patrimonio dei departamento del Valie del
Cauca de conformidad con las normas contables generalmente aceptadas

5. Dar fe publica de los balances, estados contables e informes cor:j.tables del
Departamento del Valle del Cauca que sean requeridos por autoridades competentes
o0 particulares en ejercicio del derecho de peticidn. -

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar) elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la contabilidad general del
departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los protocolos ins'titucionales
establecidos.

7. Consolidar la contabilidad del departamento del Valle del Cauca que|incluya la
contabilidad de las entidades descentralizadas y de los municipios del Valle del
Cauca, territorialmente 'y por servicios de conformidad con las nommas legales y

. . 1
{écnicas contables vigentes. |
L

8. Proyectar y elabarar los actos administrativos y demas documentos <}:|ue deban
suneterse a la firma o aprobacién del Director del departamento administrativo de

4




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3.07 DECRETO No. S99 | |
(Nov-30f(@ -~

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de ia
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca” '

hacienda y finanzas pablicas del Departamento del Valle del Cauca, de fconfonnidad
con las disposiciones legales vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir ta Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobiemo Departamental y las directrices del
el director del departamento  administrativo de hacienda y finanzas publicas de
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subdireccién de
contaduria, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los lorganismos
de control, las autoridades, las entidades territoriales 0 sectoriales, las eomunidades,
el Gobernador 0 Gobernadora y el director del departamento administrativo de

" hacienda y finanzas publicas, en forma oportuna.

oSl OSESENCIALE!
Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en &l Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental
Sistema [ntegrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cddigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacién de indicadores de gestion
Diseiio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

» Orientacion a resultados Liderazgo

> Orientacidén al usuario vy al ciudadano Planeaciéon
> Transparencia Toma de decisiones |

» Cempromiso con la organizacion Direccidn y Desarrollo de Personal

Y ¥ v Y v

Conacimiento del entorno

ORMAGI .
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de éxperiencia
matricula profesional vigente, segln el | profesional relacionada.
caso y conforme ala Ley.

Titulo de formacion avanzada o de




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
. GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETONo. /5<%
( Nov - Bolle)
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y

Competencias Laborales para los empleos de la pianta de personal de fa
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

postgrado, en disciplinas académicas
. afmes con la naturaleza deI cargo

ECONOMIA.—— ADLINISTRACION T Contaunia Boblos
CONTADURIA Y AFINES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | GERENTE :

Cédigo 039

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: UAE DE IMPUESTOS, RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA
DIRECTCR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

___Caro del jefe inmediato:

Untdad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestion Tributaria —
Departamento Administrativo de Hacienda Finanzas Publicas.

Dirigir, coordinar y controlar las politlcas" planes programas y proyectos de la gestion
administrativa en los procesos de fiscalizacion, liquidacién y devoluciones y cobro de las
rentas, impuestos y tributos, de cenformidad con los procedimientos establecidos y las

Dirigir, coordinar y eva!uar la gestion adecuada del recaudo de los ftributos
implementando mecanismos de liquidacién, fiscalizacién y cobro de los mismos, de
conformidad con los protocolos establecidos en la Gobernacion del Departamento del
Valle del Cauca y la normativa vigente.

2. Planear, dirigir, controlar y evaluar la gestion tributaria y rentistica del departamento
del Valle del Cauca, garantizando el fortalecimiento de los ingresos en forma eficiente
y oportuna de conformidad ¢on las normas legales vigentes.

3. Formular, dirigir, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos, y procesos
relacionados con la inspeccion y fiscalizacién, que tiendan a minimizar los indices de
evasion y elusién para mejorar el recaudo, de conformidad con las normas legales
vigentes.

4. Llevar el control estadistico y de gestion de las actuaciones de fiscalizacién
liquidacion y devoluciones y cobros de las rentas propias del departamento del Valle
del Cauca, de acuerdo con las normas legales vigentes.

9. Elaborar y sustentar actos administrativos y demas documentos de su competencia,
que se deriven de la administracién de impuestos, contribuciones, tasas y sobretasas
departamentales en lo correspondiente a su fiscalizacién, control, liquidacién,
devolucién, cobro y sancién de conformidad con los protocolos establecidos v las
normas legales vigentes.

6. Planear, coordinar y ejecutar el proceso de atencién y orientacion al contribuyente,
para brindarle informacién oportuna, veraz e indicarle los procedimientos que se
dehen seguir, conforme a los protocolos establecidos y las normas legales vigentes.

7. Administrar, controlar y evaluar el proceso de gestién documental, y de archivo de la
Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y Gestién Tributaria, conforme




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (59%

( Nov-3ol{e)

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Catica”

a las normas legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con las rentas del departamento, de
conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

9. Cumplir y hacer cumplir 1a Constitucion, ias leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Macional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Director de Departamento Administrativo, de conformidad con los protocolos
institucionales y legales establecidos.

10. Presentar lfos informes cualitativos y cuantitativos de gestibn de la Unidad
Administrativa Especial; técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Director de Departamento
Administrativo, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones hurnanas
Habilidad para comunicarse, detegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia
QOrganizacién general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
ey Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestién Pablica
Sistema de Gestion de 1a Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrade de Informacién Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Estatuto Tributario
Estatuto de Rentas Departamental
Cadigo Unico Disciplinario
Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Liderazgo

» Orientacion al usuario y al ciudadang | » Planeacion

» Transparencia » Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacion » Direccidn y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacibn avanzada o de

postgrado, en disciplinas académicas_

afines con la naturaleza del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO oy




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA |
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (59% |
( Nov- Bol{6) |
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Ia
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca” _
|

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Pablica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS; | Derecho y Afines o Matematicas, Estadistica
MATEMATICAS Y CIENCIAS ! y Afines. |

NATURALES. ' !

e RECTVG

Nivel: ;
Denominacian del Empleo | SUBGERENTE |
Cadigo 080 !
Grado: 01 '
Numero de cargos: Uno(1) |
Dependencia: SUBGERENCIA GESTION DE FISCALIZACION -
Cargo del jefe inmediato: | GERENTE UAE de Irn puestos, Rentas y Gestion Tributaria

SubgerenCIa Gestion de FlscallzaC|on - Unidad Administrativa Especial de Impuestos
rentas y Gestion Tributaria — Departamento Admlnlstratlvo de Hacienda y Finanzas
Publicas.

Dirigir, ejecutar y evaluar planes y procesos de mspeccmn investigacion y control
encaminados a instar a los contribuyentes al cumplimiento correcto, integro y oportuno de

Ias normas Iegales Vi _entes

| la obligacion tnbutana, de conformadad con

Dirigir, ejecutar y evaluar Iosplanes programas y procesos de mspeccubn y 'fiscalizacion
tributaria, para minimizar los indices de evasion y elusién por parte de los contribuyentes,
garantizando el recaudo efectivo de |mpuestos de conformidad con las drsposmmnes legales
vigentes.

2. Coordinar, ejecutar y evaluar las investigaciones necesarias para verificar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes (informar, declarar
y nagar), conforme a los protocolos establecidos y las normas legales vigentes.

3. Administrar el proceso de actualizacion del sistema de informacién, registrios y bases
de datos requeridas para definir politicas tributarias del departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con lo establecido en |a ley y los reglamentos vigentes.

4. Analizar y cruzar informacion externa e interna con el objetiva de detectar posibles
mecanismos, formas y procesos de evasion o defraudacion identificando el ségmento de
contribuyentes implicados, proponer estrateglas que contribuyan a contrarrestar el delito
tributario e infracciones y aplicar las sanciones respectivas, conforme a las d:sposmxones
legales vigentes.

5. Llevar el control estadistico y de gestion de las actuaciones de f:scahzacuon de la
subgerencia, conforme a las normas legales vigentes.

6. Coordinar, controlar y evaluar el proceso de gestién documental y de aréhivo de la
Subgerencia de fiscalizacion, conforme a las normas legales vigentes.

7. Proyectar actos administrativos y demas documentos relacionadoé con la
fiscalizacion tributaria que deban someterse a {a firma o aprobacion del Gerente de la
Unidad Administrativa Especial, de conformidad con las normas legales vigéntes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la fiscalizacion tributaria, de
conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y rescluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del (’b’

|



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 5 9%
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

10.

Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamentat y las directrices del
Director de Departamento Administrativo y del Gerente de la Unidad Administrativa
Especial, de conformidad con los protocolos institucionales y normas legales
establecidas.

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestidon de la Subgerencia
Gestion de fiscalizacién, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las

comunidades, el Gobernador o Gobernadora el Director de Departamento

Administrativo y el Gerente de la Unidad Administrativa Especial, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de protocolo, administraciéon y politicas piblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacioén general del Estado colombiano

Organizacién Territorial det Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Intero

Ley Organica de Ordenamiento Territoriat

Ptan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de ta Gestién Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

Sisiema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Estatuto Tributario

Estatuto de Rentas Departamental

Cédigo Unico Disciptinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestién
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO
¥ Qrientacion a resuftados ¥» Liderazgo
» Qrientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacién
» Transparencia ¥ Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacién » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entornc

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro  (24) meses de experiencia

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACIQN, Administracion o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMOQ Y | Derecho y Afines o Matematicas, Estadistica

AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y |y Afines.
HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS

-
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[NATURALES I

ivel: DRECTIVG

Denominacion del Empleo | SUBGERENTE [

Cadigo 090 r

Grado: 01 E

Numero de cargos: Uno(1) f
Dependencia: SUBGERENCIA DE LIQUIDACION Y DEVOLUCIONES
Cargo del jefe inmediato: | GERENTE UAE de Impuestos, Rentas y Gestion Tnbutarla

Subgerencia de Liquidacion y Devolucuones - Unidad Administrativa Especial de
Impuestos, Rentas y Gestion Tributaria - Departamento Administrativo de Hacienda y
Finanzas Publicas.

Dirigir, controlar y evaluar la gestién admlnlstratwa mtegral del proceso de Liquidacion y
Devoluciones tributarias en el Departamento del Valle del Cauca, de conform:dacl con las
normas legales vig entes.

Coordinar, ejecutar y evaluar planes y programas de Iqu|daC|on y devolumones de los
- tributos del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ios protocolos
establecidos y las normas Iegales vigentes.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de aplicacion de las técnicas de I|qU|daC|on de
impuestos, de acuerdo a la normatividad legal vigente. f

3. Coordinar y confrolar los procesos para resolver devoluciones tributarias, por pago de
lo no debido, en exceso o por saldos a favor, previa compensacion, de conformidad
con |os protocolos y normas legales vigentes.

4. Administrar el proceso de actualizacion del sistema de informacién y bases de datos
requeridas para la toma de decisiones de liquidacién y devolumdnes en la
subgerencia, de conformidad con lo establecido en la ley y los reglamentos vigentes.

5. Llevar el control estadistico, de expedientes y de gestion de las actuac;ones de
Liquidacion y devoluciones de la subgerencia, conforme a las nompas legales
vigentes.

8. Coordinar, controlar y evaluar el proceso de gestion documental y de archivo de la
Subgerencia de liquidacion y devoluciones, conforme a las normas Iegalesi vigentes.

7. Proyectar actos administrativos y demas documentos relacionados con Ié liquidacion
y devoluciones que deban someterse a la firma o aprobacion del Gerente de ia
Unidad Administrativa Especial, de conformidad con las normas legales wgentes

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aporlar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la liquidacion y devolucmnes
de conformidad con los protocolos institucionales establecidos. _1

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamentat v las ditectrices del
Director de Departamento Administrativo y el Gerente de la Unidad Administrativa
Especial, de conformidad con los protocolos institucionales y normas legales |
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establecidas.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de fa Subgerencia de
liquidacidn y devoluciones, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por
los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador ¢ Gobernadora el Director de Departamento
Administrativo y el Gerente de la Unidad Administrativa Especial, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y refaciones humanas
Habilidad para comunicarse, defegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Controf Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Pablica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

Sisterna Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de contrgl fiscal financiero

Sistema de Servicios Piblicas

Estatuto Tributario

Estatuto de Rentas Departamental

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Qrientacion a resultados > Liderazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadano | > Planeacion \
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal
> Conocimiento del enterno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
matricula profesional vigente, seguin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contadurfa Pdblica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Derecho y Afines.

AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

O
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DIRECTIVO

Nivel:

Denominacién del Empleo | SUBGERENTE

Cddigo 090

Grado. 01

Numero de cargos: Uno(1)

Dependencia: SUBGERENCIA DE GESTION DECOBRANZAS

GERENTE UAE de Impuestos, R

___Caro del jefe inmediato:

Subgerencna de Gestion de Cobranzas_-mUnldad Administrativa Especial de Impuestos,
Rentas y Gestidn Tributaria - Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas

Dirigir y evaluar la elaboracion del plan de gestlon del cobro de las deu
por rentas, impuestos, tasas, contribuciones, retenciones, interese y sanciones a
favor del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los protocolos
establecidos y las normas legales vigentes. .

2. Cuoordinar, ejecutar, controtar y evaluar el programa para la subscripcién de acuerdos
de pagos con los contribuyentes morosos. Previo cumplimiento de requisitos y en
caso de incumplimiento en €l pago de las cuotas y/o de las obligaciones, iniciar
proceso de cobro coactivo, de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de politicas del proceso de cobro persuasivo
para lograr el pago voluntario de las obligaciones tributarias a favor del Departamento
del Valle del Cauca de manera consensual y beneficiosa para las; partes, de
conformidad con las normas legales vigentes.

4. Coordinar, controlar y evaluar la ejecucién de planes y programas que garanticen la
recuperacion efectiva y depuracidén de las acreencias, la cartera morosa y la
disminucion de la omisién, de conformidad con las normas legales vigentes.

5. Administrar el proceso de actualizacién del sistema de informacion y bases de datos
requeridas para el mantenimiento del registro de contribuyentes actualizados, de
conformidad con lo establecido en la ley y los reglamentos vigentes.

6. Coordinar, controlar y evaluar el proceso de gestién documental y de archivo de'la
Subgerencia de Gestidén de Cobranzas, conforme a las normas legales wgentes

7. Proyectar actos administrativos y demas documentos relacionados con la; Gestton del
cobro que deban someterse a la firma o aprobaciéon del Gerente de la Unidad
Administrativa Especial, de conformidad con las normas legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la Gestién del cobro, de
conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resolluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las duLectrlces del

Dlrector de Departamento Administrativo y el Gerente de la Unidad Admmlstratlva _
=




FO-M9-P3-07

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO No. /S<3
( Nov.2o[14 )

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de fa planta de personal de la
Admiristracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

10.

Especial, de conformidad con los protocolos institucionales y normas legales
establecidas.

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la Subgerencia de
Gestion de Cobranzas, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora el Director de Departamento
Administrativo y el Gerente de ta Unidad Administrativa Especial, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas pdblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Medelo Estandar de Control Interno .

Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sisterma Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacioén Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pablicos

Estatuto Tributario

Estatuto de Rentas Departamental

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formuiacién y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y Metadologia de Planes, Programas y Proyectos
informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Liderazgo
» Orientacidon al usuario y al ciudadano | » Planeacion
> Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion » Direccién y Desarrollo de Personal
> Conocimiento del entorno

._VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticuatro

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

profesional relacionada.

(24) meses de experiencia

- ____AREA DE CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS.

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Derecho y Afines. '

N

SUBSECRETARIO DE DESPACHO DEL SECTOR SOCIAL
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Nivel: DIRECTIVO

| Denominacién del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO _
Caodigo 045 :
‘Grado: 02 !
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: SUBSECRETARIA DE COBERTURA !
C del 'ef i iato: '

Subsecretaria de cobertura - Secretarla de'educaménde
Departamento del Valle del Cauca

o - i
Dirigir, coordinar y evaluar la prestacion efectiva del servicio publico de educacion formal
en los niveles de preescolar, basica y media en los municipios NO certificados del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales
ente

N DESCRIRCIONIDE GIGNE :

1. Dirigir, coordinar y evaluar el p eso de ampllacmn de cobertu _ icio
educativo de preescolar, basica y media en los municipios NO certiﬂcados del
Denartamento del Valle del Cauca de conformidad con las necesidades locales
detectadas.

2. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacidén y ejecucion de politicas,
estrategias y programas gue coadyuven al mejoramiento del indicador de acceso al
sistema educativo en los municipios NO certificados del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las metas establecidas para la vigencia. '

3. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucion de politicas,
estrategias y programas de retencidn escolar y planes complementarios focalizados
en los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las metas establecidas para [a vigencia. 5

4. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulaciéon y ejecucién ée politicas,
estrategias y programas de asignacidén de cupos oficiales y gestién de matricula en los
murnicipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca de confarmidad con
las metas establecidas en el plan departamental de desarroilo aprobado,

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técenica, apoyo y seguimiento a los
establecimientos educativos oficiales de los municipios NO certificados del
Departamento dei Valle del Cauca para la planificacién y ejecucion de cada una de las
etapas del proceso de matricula, de conformidad con las directrices del Mlnlsteno de
Educacién Nacional y las normas legales vigentes. g

6. Dirigir, coordinar y evaluar el Proceso de Atencion al Ciudadano, garantizando el
fortalecimiento de la participacién de los padres, usuarios, beneficiarios y
comunidades en la veeduria y control de la gestién de las instituciones'| educativas
oficiales de los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca,
conforme a las disposiciones legales vigentes. f

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacién del secretario de educacién del Departamento del
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Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la cobertura del servicio
educative oficial en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los
protocolos institucionales establecidos.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
cobertura, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de
control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el
Gobernador 0 Gobernadora y el Secretario de educacion del Departamento del Valle
det Cauca, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Qrganizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Oiganica de Ordenamiento Territarial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal ,
Sistema de Gestion de [a Calidad de la Gestion Publica

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

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental i
Sistema Integrado de informacién Financiera t
Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Puablicos

Cédiga Unico Disciplinario

Disedo, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Informatica basica aplicada

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Liderazgo

» Onentacidn al usuario y al ciudadano » Planeacién

> Transparencia » Toma de decisiones

» Compromiso ¢on la organizacién » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AR EAIDENCONOCIMIENLONENN INUC UEOIBASICOIDEIMCONOCIMIENTON,
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS, CIENCIAS DE LA
EDUCACION; MATEMATICAS Y

Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria industrial y Afines,
Antropologia, Artes Liberales ,Bibliotecologia,
Oftros de Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencia Politica, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Educacién, Deportes

CIENCIAS NATURALES. Fisica y Recreacion, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Lingtiiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Biologia,
Microbiclogia y Afines, Fisica, Geologia,
Ofros Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines.

INIDENTIRICACIONIDEINEMRIEEQ!

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cadigo 045

Grado: 02

Numeio de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBSECRETARIA DE CALIDAD

Cargo del jefe inmediato; | SECRETARIO DE DESPACHO
[ e e

Subsecretaria de Calidad - Secretaria de Educacion de la Gobernacién Valle —'

Cauca

II§RROROSITOIRRING IR

Dirigir, coordinar y evaluar la calidad de [a educacién forma!l impartida en los niveles de

preescolar, basica y media en los municipios NO certificados del Departamento del Valle

del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

[V ADE SC RIRCIONIDE]PASIRUNC IGNESIESENCIATE SRR

1. Dingir, coordinar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de programas de
mejoramiento de la calidad educativa en los municipios NO certificados del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan decenal de educacién
y las metas establecidas para la vigencia.

2. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de disefio, formulacion y ejecucién del programa
de actualizacién de docentes y directives docentes del servicio educativo de
preescolar, basica y media en los municipios NO certificados del Departamento del
Valle del Cauca de conformidad con el plan decenal de educacién y los resultados de
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la evaluacion del desemperio docente. i

3. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucidén de programas de
mejoramiento de la calidad educativa en los municipios NO certificados del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan decenal de educacion
y los resultados de las pruebas SABER.

4. Dirigir, controlar y evaluar el programa de mejoramiento continuo de los procesos
educativos, formativos, pedagogicos e institucionales y la evaluacién educativa de la
gestion institucional en las entidades educativas oficiales de los municipios NO
certificados del Departamento del Valle del Cauca, con el fin de obtener excelentes
resultados en la formacién de las nifias, nifics y jovenes y en las pruebas SABER, de
conformidad con las metas establecidas para la vigencia. 1

5. Fomentar el desarrollo de la investigacion y la innovacién incorporando los avances de
la ciencia, la tecnologia y las c¢omunicaciones como apoyo a los procesos de
formacion en las instituciones educativas oficiales de los municipios NO certificados
del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de
educacién.

6. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y pedag!égica a los
establecimientos educativos oficiales de los municipios NO cerificados del
Departamento del Valle del Cauca para la formulacidn y ejecucidn de planes de
mejoramiento y proyectos educativos, de conformidad con las directrices del Ministerio
de Educacion Nacional y las normas legales vigentes. '

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de educacién del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para !a toma de decisiones relacionadas con la calidad del servicio educativo
ofictal en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos
institecionales establecidos.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resdluciones del
Gobierno Nacional, 1as ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Czuca, los Decretos y Resoluciones del Gobiemo Departamental y las directrices del
Secretario de educacion del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con
los protocolos institucionales o legales establecidos. |

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la Subsecretaria de
calidad, técnicos, administratives yfo financieras, requeridos por los organismos de
control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el
Gobernador o Gobernadora y el Secretario de educacion del Departamento del Valle
del Cauca, en forma oportuna.

Normas de protacolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia |
Organizacién general del Estado colombiano !

G
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Organizacién Territorial del Estado colombiano K
Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disenc y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
informatica basica aplicada

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUIGO

» Orientacién a resultados » Liderazgo

» Orientacidn al usuario y al ciudadano » Planeacién

> Transparencia » Toma de decisiones

> Compromiso con la organizacién » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituto prafesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.

caso y conforme ala Ley. :
Titulo de formacién avanzada o de X
postgrado, en disciplinas académicas '
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS, CIENCIAS DE LA
EDUCACION; MATEMATICAS Y
CIENCIAS NATURALES.

Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria industrial y Afines,
Antropologia, Artes Liberales ,Bibliotecologia,
Otros de Ciengias Sociales y Humanas,
Ciencia Politica, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Educacién, Deportes
Fisica y Recreacién, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geclogia,
Otros Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines, '

f o
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Nivel: DIRECTIVO [

Denominacién del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cddigo ' 045

Grado: 02 !
Ndmero de cargos: Uneo (1)

Dependencia: SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
C el jefe | iato; DE DESPACHO

Subsecretaria administrativa y financiera - Secretarla de educacion de la Gobernacnén
Valle del C

Dirigir, coordinar y evaluar los semcms admlnlstratwos y financieros del S|stema‘
educativo oficial de los municipios NO certifi cados del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con las disposici

“"i&_. it .tsi D } i - i

1. Dmgw coordlnaryevaluarel proce dege planta,
dorentes, directivos docentes y administrativos, y de contratacion del sistema
educativo oficial de los municipios NO certificados del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las normas y procedimientos legales establecigos.

2. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de gestion documental y archivo de Iia secretaria
de educacién y del sistema educativo oficial de los municipios NO cer‘tiﬁcados del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con la ley general de archwo y los
protocolos institucionales wgentes

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucién del presupuesto, del
Sistema General de Participaciones y de recursos propios, del servicio educativo
oficial de los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las directrices del Ministerio de Educacidon Nacional ] las normas
legales vigentes y el plan departamental de desarrollo aprobado.

4. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacion, ejecucion y consolidacién del
Plan anual de adquisiciones del sistema educativo oficial de los municipios NO
certificados del Departamento del valle del Cauca, de conformidad con los
procedimientos legales establecidos.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia administrativa y financiera a los
establecimientos educativos oficiales de los municipios NO certificados del
Departamento del Valle del Cauca para la correcta ejecucién del presupuesto
asignado, de conformidad con las directrices del Ministerio de Educacion Nacional y
las normas legales vigentes.

6. Dirigir, controlar y evaluar el procesc de atencidn a derechos de peticion, quejas,
reclamos o recursos que formule el personal de docentes, directivos docentes y
administrativos del sistema educativo oficial de los municipios NO certificados del
Departamento del Valle del Cauca, en la debida oportunidad legal. '

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos' que deban

someterse a la firma o aprobacién del secretario de educacion del Departamento del
i o
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Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes,

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con los servicios administrativos y
financieros del sistema educativo oficial en el Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobiemo Departamental y las directrices del
Secretario de educacion del Departamento del Valle del Cauca de conformudad con
los protocolos institucionales o legales establecidos. :

10. Presentar los informes cualitatives y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria
administrativa y financiera, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de educacién del
Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

admlmstramon y po
Habilidad para comumcarse delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidén Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental ;
Sistema Integrado de Informacion Financiera !
Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pdblicos

Cadigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacidn de indicadores de gestion
Diserio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

leerazgo I | T

> Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion '
» Transparencia Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal

» Compromiso con la organizacién

v W vV v ¥

Conocimiento del entorno
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Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca” :

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas :
_afmes con la naturaleza del carg |

ECONOMIA, ADMINISTRACION AdmlnlstraC|on 0 Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Derecho y Afines.

AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | !
HUMANAS |

Nivel: ECTIVO "
Denominacion del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO ’
Cédigo 045

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

Cargo del jefe inmediato:

SECRETARIO DE DESPACHO

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formu[acnén ejecucmn de planes pro
proyectos de prestacion de servicios de salud publica en el Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las disposiciones del Ministerio de Salud y Protelcclon Social,
los procedimientos establldos el plan dartamental de desarroll_o ] ;

|rg|r ejecutar y eva!uar eI proceso de formulamén de polltlc:as estrategjas planes
programas y proyectos para el desarrollo del sector salud y del sistema general de
seguridad social en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social y del Plan Departamental de
Desarrollo.

2. Dirigir, controlar y evaluar el programa de toma de muestras y examenes de
laboratorio requeridos en los ramos fundamentales de microbiologia, patologia clinica,
fisico-quimico y toxicologia, con el fin de determinar las acciones prioritarias de Salud
Publica en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las directrices del
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

3. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de asesorfa y asistencia técnica a las secretarias
municipales de safud, Empresas Administradoras de Planes de Beneficio, Empresas
Sociales del Estado y Prestadores de Servicios de Salud, para impactar en forma
positiva el estado de Salud de la poblacion del Valle del Cauca en concordancia con
los planes nacionales de Salud pablica y la concertacion con los actores del SGSSS.

4. Vigilar, controlar y evaluar el cumplimiento e impacto de las politicas, normas técnicas,
cientificas y administrativas, planes, programas y proyectos que el Mlnlsterio de Salud
y Proteccién Social implementa y ejecuta en el Departamento del Valle del Cauca,
sobre la salud de la poblacién vallecaucana de conformidad con los indicadores
estandares internacionales. ;

5. Vigilar, controlar y evaluar el cumplimiento y efectividad de las estrateglas ¥ Normas 4
oo g
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técnicas, cientificas y administrativas que expide la Secretaria de Salud del Valie del
Cauca, en las secretarias municipales de salud, Empresas Administradoras de Planes
de Beneficio, Empresas Sociales del Estado y Prestadores de Servicios de Salud y del
ambiente, de conformidad con los indicadores de resultados programados.

6. Dirigir, coordinar y evaluar la gestion y ejecucion del Plan de intervenciones Colectivas
del Departamento del Valle del Cauca y los planes municipales para la promocion de
la salud y la prevencién de las enfermedades de conformidad con el Plan
Departamental de Salud.

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de salud del Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con tos servicios de salud publica en
el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales
establecidos.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
salud publica, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos
de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades,
el Gobernador 0 Gobernadora y el Secretario de educaciéon del Departamento del
Valle del Cauca, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y mativar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Pablica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacidn Financiera

Sistemna de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario

Diseiio, formulacion y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» QOrientacion a resultados > Liderazgo
» Orientacién al usuario y al ciudadano | > Planeacion
» Transparencia » Toma de decisiones.
» Compromiso con la organizacién » Direccion y Desarrollo de Personal
» Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | ' EXPERIENCIA
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i
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, seglin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley. I

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo

CIENCIAS DE LA SALUD: CIENCIAS BacterlologlaoEnferrnerlaolnstrumentacmn
SOCIALES Y HUMANAS Quirdrgica o Medicina o Nutnmon y Dietética
u  Odontologia u Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud o Salud
Pdblica o Terapias o Derecho y Afines ©
Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines. _

DIRECTIVO .
Denominacién del Emplec | SUBSECRETARIO DE DESPACHO. {
Cddigo 045 !
Grado:; 02
Namero de cargos: Uno (1)
Pependencia; SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO Y DESARROLLO
_ DE SERVICIOS DE SALUD
Cargo del jefe inmediato; | SECRETARIO DE DESPACHO

Subsecretaria de aseguramiento y desarrollo de servicios de salud — Secretaria de salud
de la Gobernacion del Departamento._del Val!e del Caupa _ .

Dirigir, coordinar y evaluar la gestion de procesos relacmnados con el aseguramlento en
salud, la prestacién de servicios, la garantia de la calidad, el sistema regulador de
urgencias y emergencias, las acciones de inspeccion, wgllanma y controll teniendo en
cuenta la normatividad vigente, los procedimientos establecidos y el plan de desarrollo

departamental.

SRIPGIONH - ,

1. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de mspeccuén vugulanc:a y controlla los panes
programas y proyectos del sector salud sobre los cuales tiene competencia la
Secretaria de Salud del Valle del Cauca, con el fin de verificar el cumpllmlento de los
cbjetivos y metas de conformidad con las normas legales correspondlentes

2. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de asesoria y asistencia técnica allas Empresas
Sociales del Estado, para la implementacién de los planes de restrudurac:én de la
infraestructura y dotacion hospitalaria, de acuerdo a lo establecido en los Planes
Bienales de Inversién.

3. Dirigir, ejecutar y evaluar el servicio de asesoria y asistencia técnica aila red publica
de hospitales del Departamento del Valle del Cauca para el diseiio, formulacion y
ejecucion. del plan técnico, administrativo y financiero que les permita operar en
equilibrio financiers y rentabilidad social en concordancia con los indicadores de
eficiencia establecidos a nivel nacional. 1

4. Dirigir, controlar y evaluar la administracion y actualizacion de la base de datos con la
informacion de la poblacidn afiliada al Sistema General de Seguridad Slocua[ en Salud
en el Departamento del Valle del Cauca, para garantizar el goce efectivo del derecho
a 1a salud y la atencidon en el régimen correspondiente de conformidad con los
protocolos establecidos. -

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de aseguramiento universal de Ia poblacién delt/}
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Departamento del Valle del Cauca, con el fin de garantizar la cobertura total en la
prestacion de servicios de salud de conformidad con el plan de desarrollo
departamental aprobado.

6. Dingir, ejecutar y evaluar la gestion departamental, nacional e internacional para
obtener los recursos econdmicos necesarios para cofinanciar la continuidad en la
prestacién de servicios de salud a la poblacién afiliada al régimen subsidiado para
garantizar una adecuada y oportuna atencién en salud con enfoque dlferenmal en el
Departamento del Valle del Cauca.

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de salud del Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el aseguramiento y desarrollo
de servicios de salud en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los
protocolos institucionales establecidos.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resolucuones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoiuciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de salud del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los
protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretarla de
aseguramiento y desarrollo de servicios de salud, técnicos, administrativos ylo
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales ¢ sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el
Secretario de educamén del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna

SRR \SICOS ESENCIALES TR :
Normas de proto as publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano ;
Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modeto Estandar de Control Interno

Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de [a Gestidn Plblica
Sistema de Gestion de |a Seguridad y la Salud en el Trabajo i
Sistema de Gestion Ambiental '
Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pablicos

Codigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacién de indicadores de gestién
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos ;
Informatica basica aplicada |

"'idra el JEIRAIR é
Planeacién

entacion a resultados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
>

Direccion y Desarrollo de Personal
Conomwento del entorno

»

»
Transparencia » Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacion >

>
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Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (38) meses de experiencia
‘matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada. :
caso y conforme ala Ley.

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
af nes con la naturaleza del caig

CIENCIAS DE LA SALUD CIENCIAS BacterlologlaoEnfermerlaolnstrumentaaén
SOCIALES Y HUMANAS Quirdrgica o Medicina o Nutricion y Dietética
u Odontologia u Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud o Salud
Publica ¢ Terapias ¢ Derecho y Afines o
Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
Afines

DIRECTIVO
Denomlnacaén del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO '-
Cadigo 045 .
Grado: : 02 !
Numero de cargos: Uno {1)
Dependencia: SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO

Subsecretaria administrativa y fmanmera - Secretarla de salud de la Gobernacnon del
Valle del Cauca

Ejecutar las politicas, planes programas y proyectos relacionados con Recursos

Humanos, Servicio de Atencidn al Ciudadano y Correspondencia, Gestidn Admlnlstratlva

Servicios Informaticos y Financieros de la sec:retarla de salud, de acuerdo con el plan de
ia normatiwdad vigen

rlglr controlar y evaluar elproceso de formulacion y ejecucnon del pre up o,
Sistema General de Participaciones y de recursos propios, del serwmo publico de
salud del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las directrices del
Ministerio de Salud y Proteccion Social, las normas legales vigentes y el plan
departamental de desarrolio aprobado.

2. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacidon, ejecucion y consolidacion de!
Plan anual de adquisiciones del servicio publico de salud del Departamento del valle
del Cauca, de conformidad con los procedimientos legales establecidos. ‘

3. Dirigir, supervisar y evaluar, en coordinacion con el Departamento Administrativo de
Hacienda y Finanzas Publicas, la gestién financiera del Fondo Departamental de
Salud, conforme a las disposiciones legales e indicadores de eficiencia es}ablecidos.

4. Coordinar y realizar la conciliacién y pago de las cuentas originadas en:la prestacion
de servicios NO POS y de urgencias en otros departamentos, con el{fin de evitar
demandas futuras y costos adicionales innecesarios, de conformidad con las normas
legales vigentes. 1

_ R
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5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de atencién a derechos de peticidn, quejas,
reclamos o recursos que formulen los usuarios del servicio pdblico de salud en el
Departamento del Valle del Cauca, en la debida oportunidad iegal.

6. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de gestién documental y archivo de IL secretaria
de salud del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con la ley general de
archivo y los protocolos institucionales vigentes. [

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de salud del Departamento del Valle
det Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. i

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la gestién de kgs recursos
fisicos, econdmicos y humanos de la secretaria de salud del Departamento del Valle
dei Cauca de conformidad con los protocolos institucionales establecidos. ;

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de salud del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los
protocolos instituctonales o legales establecidos. |

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la Subsecretaria
administrativa y financiera, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, ef Gobernador o Gobernadora y el Secretario de educac:én del
Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna,

Normas de pro olo, adm:mstrac:én y pohtlcas pubhcas y relac
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial de! Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestidén de la Calidad de |la Gestidn Pablica

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

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Codigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestién
Disefio y Metodologia de Planes, Pragramas y Proyectos
Informatlca basica aplicada

| ;P Qrientacién a resultados
» Qrientacidn al usuario v al ciudadano

» Liderazgo
> Planeacidn - @
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» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacidn » Direccién y Desarrollo de Personal
»> Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacidén avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o |

CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Derecho y Afines o Sociologia, Trabajo
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Sacial y Afines.

HUMANAS
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO
Denominacién det Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo 045
Grado: 02
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: SUBSECRETARIA DE PROSPERIDAD Y DESARROLLO

SOCIAL
Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de prosperidad y desarrollo social — Secretaria de desarrollo social y
participacién de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y gjecucion de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos sobre prosperidad y desarrollo social en el Departamento
del Valle del Cauca de conformidad con el plan de desarrollo vigente y las necesidades
prioritarias de las comunidades.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de Implementacidén del servicio de asistencia
técnica y capacitacion para pequenos empresarios, ¢on el fin de generar las
condiciones favorables para la reactivacion econdémica del Departamento del Vaile del
Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrollo aprobado

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacitacion a los
municipios del Departamento del Valle del Cauca para la incidencia en las politicas
publicas de prosperidad y desarrollo social y la estructuracion de programas y
proyectos de cambio social participativo de conformidad con las normas legales
vigentes.

3. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulacion, coordinacion, ejecucion y control

de Planes orientados a la promocién de la participacién y la organizacién de lag

kg




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION |

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (59% |
( NOV-Bofle. ) :
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Compsetencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca” ‘

comunidades urbanas y rurales del Departamento del Valle del Cauca para la
reconstruccion del tejido social y el mejoramiento de fa calidad colectival de vida de
conformidad con el plan departamental de desarrollo y las disposiciohes legales
vigentes. 1

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de directrices y
orientaciones técnicas para la promocién del cambio institucional en pro del desarrollo
comunitario, sostenible, equitativo, incluyente y democratico de conformidad con las
politicas de integridad econdmica, social y politica del desarrollo y del plan de
desarrollo del Departamento del Valle del Cauca aprobado. |

5. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de asesoria, asistencia técnica y capacitacion con
enfoque diferencial para el establecimiento de unidades econdmicas: productwas
asociativas promovidas por grupos de poblacidn en situacién de vulnerabllldad de
conformidad con los planes de fomento establecidos para este sector.

6. Dirigir, controlar y evaluar €l proceso de coordinacion interinstitucional ﬂ)ara que los
planes, programas, estrategias y proyectos de prosperidad, desarrollo y participacion
social de la Gobernacion del Valle del Cauca se ejecuten de conformidad con la
programacion prevista y de forma ordenada y oportuna para las 6omunidades
usuarias,

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos{ que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de desarrollo social y participacion
del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con fas disposici|’ones legales
vigentes.

8. Absoclver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con politicas, planes, 'programas y
proyectos sobre prosperidad y desarrollo social en el Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de desarrollo social y participacién de! Departamento del Valle del Cauca
de conformidad con los protocolos institucionales ¢ legales establecidos.

|
10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
prosperidad y desarrollo social, técnicos, administrativos y/o ﬁnanciero;s, requeridos
por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales,
las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y e! Secretario de Desarroilo Social y

Participacidn del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

Normas de protocolo, administracion y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar !
Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial i (J
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Plan de desarrolic Nacional, Departamental y Municipal
Sistemna de Gestién de la Calidad de la Gestidn Plblica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cddigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

| Informatica basica aplicada

> Onent_aclén a resuad » leefziab

» Orientacién al usuario y al ciudadano » Planeacion :

¥ Transparencia » Toma de decisiones '

>' Compromiso con la organizacidon » Direccion y Desarrollo de Personal

¥ Conocimiento del entorno

Titulo profésbnal con tarjeta prbfesmnaio Treinta y seis (36)”meses de expenencua'
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley. ‘

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza det cargo.
AREATDEL.CONOEIMIEN : 10+
ECONOMIA, ADMINISTRACIN Admlmstracmn 0 Contaduria Publica o©
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA Economia o ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y Derecho y Afines o Sociologia, Trabajo
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Social y Afines.

HUMANAS ;

Nivel: IRECT

Denominacién del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo 045

Grado: 02

Ndmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBSECRETARIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
PARTICIPACION

Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO

Sbs ore ade programas somales: |0|pacu5n —‘Secre aria de desarrollo socia y'
participacion de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca (:&
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Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de politicas, estrategias, |
planes, programas y proyectos sobre control social y participacion en el Departamento del
del Cauca de conforrnldad con el plan de desarrollo wente

D glr controlar y eua
social para la atencidn integrada y arménica de los problemas y de necesidades de
cambio social de las comunidades del Departamento del Valle del Cauca, de

- conformidad con el plan local de desarrollo y en el marco del plan departamental de
desarrollo aprobado.

2, Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacitacion a los
Consejos Municipales de Politica Social del Departamento del Valle del pauca para
fortalecer el proceso de control social y participacion de conformidad con las normas
legales vigentes. ;

3. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulacién, coordinacién, ejecucion y control
de Planes, programas, estrategias y proyectos de mejoramiento de la calidad de vida
del adulto mayor y de la poblacion en situacion de discapacidad de conformidad con el
plan departamentat de desarrollo y las disposiciones legales vigentes.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion cofinanciada con fos
municipios de programas y proyectos que fortalezcan la identidad regional y el
desarrollo social del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con &l plan de
desarrollo del Departamento del Valle del Cauca aprobado

5. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de asesoria, asistencia técnica y capacitacion con
enfoque diferencial para el establecimiento de unidades econdmicas productivas
asociativas promovidas por grupos de poblacidén en situacion de vulnerablltdad de
conformldad con los planes de fomento establecidos para el sector.

I

6. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de coordinacién interinstitucionat para que los
planes, programas, estrategias y proyectos de control social y partlmﬂac:ion de la
Gobernacion del Valle del Cauca se ejecuten de canformidad con la programacion
prevista y el cronograma acordado. [

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos; que deban
someterse a la firma o aprobacién del secretario de desarrollo social y participacion
del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposmlbnes legales

vigentes. ;
|

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con politicas, planes, programas y
proyectos sobre prosperidad y desarrollo social en el Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental d"el Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de desarrollo social y participacién del Departamento del Valle del Cauca
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. A

>
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10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
programas sociales y participacion, técnicos, administrativos yfo financieros,
requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o
sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de
desarrollo social y participacién det Departamento del Valle del Cauca, en forma
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacién generat del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidén Pdblica
Sistema de Gestién de la Seguridad v la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cédigo Unico Disciplinario
Disefio, formulacidn y Evaluacién de indicadores de gestién
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
informatica basica aplicada
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » liderazgo
» Orientacién al usuario y al ciudadano | > Planeacién |
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion > Direccion y Desarrollo de Personal
> Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme ala Ley.

Titulo de formaciéon avanzada 0 de

postgrado, en disciplinas académicas

afines con la naturaleza del cargo.
AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEC BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS

Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria industrial y Afines ¢
Derecho y Afines o Sociologia, Trabgjo
Social y Afines. '

&
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SUBSECRETARIO DE DESPACHO DEL SECTOR COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO
SOSTENIBLE |

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO ?
Codigo 045 '
Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA VIAL
Cargo del jefe inmediatO' SECRETARIO DE DESPACHO

Subsecretaria de Infraestructura Vial - Secretarla de Infraestructura y Valonzac;on del
Departamento del Valle del Cauca

Dlrlglr coordinar y evaluar el proceso .-de formulac:on y ejecucmn de politicas, planes.
programas y proyectos de construccién, mantenimiento y reparacion de la mfraestructura
vial del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de

Dirigir, coordinar y evaluar el programa i ostenimi y
conservacion de la infraestructura vial a cargo del Departamento del Valle del Cauca
de conformidad con el plan de desarrollo departamental aprobado y los compromisos
establecidos con la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica a los municipios del
Departamento del Valle del Cauca para la formulacion, gestidn y ejecucion de
proyectos de obras de infraestructura del transporte de conformidad con las

necesidades locales y el plan departamental de desarrollo aprobado. |

3. Dirigir, ejecutar y evaluar el programa de supervision y/o interventoria de los proyectos
de infraestructura vial y del transporte, a cargo de la Gobernacién del Departamento
del Valle del Cauca, que se ejecuten en el Departamento de conformidad con el plan
departamental de desarrollo, las normas y procedimientos legales vigentes.

4, Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de promocion, formulacién y desarrolio de los
proyectos de infraestructura vial que requiere el Departamento para mejorar la
movilidad y la competitividad regional de conformidad con la agenda interna del Valle
del Cauca.

5. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacion, ejecucion y :aajustr-~T del Plan de
intervencion a la red secundaria y terciaria del Departamento del Valle ({?iel Cauca de
conformidad con el programa de intervencién vigente.

6. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de financiacidén y ejecucién «;:Ie obras de
infraestructura de transporte a nivel subregional, con la participacion del sector privado
en su administracion y financiacion de conformidad con las normas y procedimientos
legales establecidos.

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de Infraestructura y Va]orizacic‘m del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales

o
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vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la infraestructura vial del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales
establecidos.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de a Subsecretaria de
Infraestructura Vial, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de Infraestructura y
Valorizacidén del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estdandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan da desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidn Puablica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental
Sistema [ntegrado de Informacién Financiera

Sisterma de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Phblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
3 Qrientacién a resultados > Lliderazgo
» Orientacidn al usuario y al ciudadano » Planeacion
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso can la organizaciéon ¥» Direccién y Desarrollo de Personal

¥ Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacidén avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas

ECONOMIA Administracién o Economla 0 Arqwtectura y
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Afines o Ingenieria Civil y Afines o Derecho vy
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Afines

AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 045

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBSECRETARIA DE MACROPROYECTOS
Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO

Subsecretaria de Macroproyectos — Secretaria de Infraestructura y Valorizacion del
Departamento del Valle del Cauca
= ROPOSITO.PRINCIP
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulamon y ejecumon de politicas, planes,
programas y proyectos de construccién, mantenimiento y reparacion de la infraestructura
vial del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de
desarrollo aprobado.

Dirigir, coordinar y evaluar el programa de mantentmlento sostenimiento vy
conservacion de la infraestructura vial a carge del Departamento del Valle del Cauca
de conformidad con el plan de desarrollo departamental aprobado y los compromisos
establecidos con la Gobernacidon del Valle del Cauca.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica a los municipios del
Departamento del Valle del Cauca para la formulacién, gestidn y ejecucién de
proyectos de obras de infraestructura del transporte de conformidad con las
necesidades locales y el plan departamental de desarrollo aprobado.

3. Dirigir, ejecutar y evaluar ¢l programa de supervisién y/o interventoria de los proyectos
de infraestructura vial y del transporte, a cargo de la Gobernacion del Departamento
del Valle del Cauca, que se gjecuten en el Departamento de conformidad con el plan
departamental de desarrollo, las normas y procedimientos legales vigentes.

4. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de promocion, formulacion y desarroflo de los
proyectos de infraestructura vial, gestionando los recursos en coordinacién con los
departamentos administrativos de Planeacion y Hacienda, que requiere el
Departamento para mejorar la movilidad y la competitividad regional de conformidad |
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Compelencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

con |a agenda interna del Departamento del Valle del Cauca,

5. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacién, ejecucién y ajuste del Plan de
intervencion a la red secundaria y terciaria del Departamento de! Valle det Cauca de
conformidad con el programa de intervencion vigente.

6. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de financiacion y ejecucién de obras de
infraestructura de transporte a nivel subregional, con la participacién del sector privado
en su administracién y financiacion, para desarrollar politicas y lineamientos del
sector, de conformidad con las normas y procedimientos legales establecidos.

7. Elaborar los esfudios de pre inversion y especificaciones técnicas para gestionar,
promover y/o desarrollar [os proyectos de infraestructura, gestionando los estudios de
factibilidad técnica, social y ambiental, que requiere el Departamento para apoyar y
facilitar la competitividad regional, consolidando y generando informacién para
programacion de los proyectos del sector.

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de Infraestructura y Valorizacion del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gcehierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de Infraestructura y Valorizacion del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestidn de 1a Subsecretaria de
equipamiento competitivo, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales ¢ sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de Infraestructura y
Valorizacién del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna,

CIMIEN '.SEBKS,I,(:@S%&SEPQC]’A;_LES '
Normas de protocolo, aclmlnlstraclon y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Cadigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacién de indicadores de gestién

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos =N



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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FO-M9-P3-07 DECRETO No. 159}
- (Nov-30lf6.) |
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Informatica basica aplicada

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario vy al ciudadano

Transparencia

Y ¥ v Y

Compromiso con {a organizacion

Titulo profesuonal con tarjeta profesmnal 0
mairicula profesional vigente, sequn el
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas.
afines con la naturaleza del cargo

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

Vv V V.V V¥

leeraio
Planeacidn

Toma de decisiones

Conocimiento del entorno

Treinta y seis (36) meses 'de
profesional relacionada.

Administracién o Contéuria
Economia ¢ Arquitectura o
Ingenieria Civil y Afines ¢ Derech

Direccion y Desarroflo de Personal

expernencia

e, o
Puablica o
Afines o

0 y Afines




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 159Y
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca” i

l

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cadige 045

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBSECRETARiA DE ASISTENCIA TECNICA Y
VALORIZACION '

Cargo del jefe inmediato. | SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de asistencia técnica y valorizacion — Secretaria de Infraestructura y
Valorizacion del Departamento del Valle del Cauca

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar los planes, programas y procesos relacionados con [a
contribucion de valorizacién en el Departamento del Valle del Cauca para asi promover, la
ejecucion de proyectos de interés publico de conformidad con el plan departamental de
desarrollo aprobado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, administrar y evaluar el sistema de la contribucién de valorizacion del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

2. Evaluar y desarrollar los diferentes proyectos de interés publico en funciéon de la
relacion costo-beneficio, para la e€jecucidon de obras de infraestructura del
Departamento det Valle del Cauca, por el sistema de contribucidn de valorizacion de

canformidad con el Plan Departamental de Desarrollo. i

3. Propiciar, coordinar y garantizar la efectiva participacion social y oomuﬁilaria en la
formulacién de los diferentes planes, programas y proyectos, generando éspacios de
concertacidn de los ciudadanos en materia de infraestructura y valorizacién de
conformidad con los protocolos legales establecidos. !

4. Realizar campanas de sensibilizacién a los propietarios de inmuebles beneficiados por
la ejecucion de obras y a la comunidad en general sobre ¢l aporte del proyecto al
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes en el territorio, de conformidad
con los estudios de factibilidad.

5. Dirigir y evaluar el proceso de elaboracion de los estudios de premvermén para la
formulacién de proyectos de infraestructura por el sistema de contnbucubn de
valorizacion, de acuerdo con la metodologia y los lineamientos estableqdos por el
Banco de Programas y Proyectos de Inversion. |

6. Definir y establecer los criterios técnicos de factorizacién para determinar la
contribucién por valorizacién de conformidad con la calificacion correspondiente a
cada inmueble, teniendo en cuenta las normas sobre el particular y la capacidad
econdmica de la poblaciéon objetivo. , *

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de Infraestructura y Valoirizacién del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales

!
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FO-M$-P3-07

vigentes.

B. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar élementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el sistema de contribucidn de
valorizacién en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los
protacolos institucionales establecidos. :

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental dél Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las di%ectrices del
Secretario de Infraestructura y Valerizacidén del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos,

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestidn de la Subsecretaria de
asistencia técnica y valorizacién, técnicos, administrativos y/o financieros! requeridos
por los organismos de control, [as autoridades, las entidades territoriales oEsectoriales,
las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de Infraestructura y

Valorizacién del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

'| Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrcllo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica

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

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pdblicos

Cédigo Unico Disciplinario :

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion -

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

Or

ltado

» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia
% Compromiso con la organizacién

o

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

Titulo de formacion avanzada o de

'ituo profsiona con 'ta'aro esional o | T

Planeacidn

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo dé Pe
cimiento del entorno

profesional relacionada.

experiencia

Tsonal




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETOQ No. {59%
( Nov-29/16-)
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle def Cauca”

postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO - "EXPERIENCIA

ECONOMIA, ADMINISTRACION, Admlnlstrat:lén o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Arquitectura o Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y [ Ingenieria Civil y Afines o Derecho y Afines
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel. DIRECTIVO
Denominacién del Empleo S;JSBSECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo 02
Grado: Uno (1)
Numero de cargos: SUBSECRETARIA DQAE GESTION DE VIVIENDA Y
Dependencia: _ HABITAT
Cargo del jefe inmediato: | oe~pETARIO DE DESPACHO

il. AREA FUNGIONAL

Subsecretaria de gestion en vivienda y habitat — Secretaria de Vivienda y Habitat del
Departamento del Valle del Cauca

. _lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Ios planes, programas y proyectos de vivienda definides por la Administracion
Departamental, con el fin de mejorar las condiciones de habitat v cumplir los objetivos y
metas del Plan de Desarrollo del Departamento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y ejecutar |a politica publica de vivienda de la Gobernacion del Valle del
Cauca con base en el Plan Departamental de Desarrollo y las metas establecudas para
cada vigencia.

2. Desarroliar programas de legalizacion y titulacién que permita a los 'poseedores
certificar la calidad de la tenencia del bien y obtener recursos econdmicos para que la
familia acceda a planes VIS o VIP u OPV de vivienda digna, en cumplimiento del plan
departamental de desarrollo.

3. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucion de proyectos de
mejoramiento de vivienda y construccion de vivienda nueva OPV, VIP y VIS, de
conformidad con las metas establecidas en el Plan Departamental de Desarrollo.

4, Disenar, ejecutar y evaluar una politica habitacional incluyente y participativa por
medio del otorgamiento de subsidios que posibilite a las familias vallecaucanas, el
acceso a esta necesidad basica y asi contrarrestar el déficit de vivienda cualitativa y
cuantitativa que se presenta en la actualidad.

5. Realizar ia interventoria, supervisién y vigitancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden relacion con los
propésitos misionales de [a dependencia, de conformidad con las normas legales
vigentes.

6. Disefar, implementar y evaluar politicas, estrategias y acuerdos para el desarrollo de |

Ny
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»
»
»
>

10.

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de |a Gestion Plblica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestidén documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera
Sistema de control fiscal financiero _ ;
Sistema de Servicios Publicos ' |
Cédigo Unico Disciplinario
Disefo, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica apl

programas de mejoramiento del habitat con el sector privado, las comunidades
organizadas, los pobladores, arrendatarios y propietarios, en todos los municipios del
Departamento del Valle del Cauca, con base en el Plan departamental de Desarrollo.

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos |que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de vivienda y |hébitat del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos:
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la vivienda y ell habitat del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales
establecidos. |

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resolL.:ciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las dirlectrices del
Secretario de Vivienda y Habitat del Departamento del Valle del| Cauca de
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
gestién en vivienda y habitat, técnicos, administrativos y/o financieros, reduerldos por
los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectornales las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de Vivienda y Habitat del
Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

CONDCIMIENT
p otocolo dministracion y poli

icad_

L g
Planeacion

Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimientec del entorno 1

rientacion a resu
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

VVVYVv|
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

GOBERNACION
FO-M9-P3-07 DECRETO No. i59%
(Nou-20fl6. )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento dei Valle del Cauca”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONQCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA,' ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES: INGENIERIA, | Economia o Arquitectura o Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y [ Ingenieria Civil y Afines o Derecho y Afines
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Emplec | SUBSECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo 045
Grado: 02
Numero de cargos. Uno {1}
Dependencia: SUBSECRETARIA DE COMPETITIVIDAD E INNOVACION
Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de competitividad e innovacion — Secretaria de Desarrollo econémico y
competitividad del Departamento del Valle del Cauca

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fortalecimiento a la innovacién y la
competitividad en el sector productivo como fuentes para incrementar la compeétitividad de
las empresas y la prosperidad de la economia del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con el plan departamental de desarrollo aprobado.,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y evaluar el proceso de articulacion del gobiemo, el sector productivo y el
sector educativo para el fortalecimiento de la innovacion y la competitividad como
fuentes para incrementar la competitividad de las empresas y la prosperidad de la
economia del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el pian
departamental de desarrollo aprobado.

2. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formuiacion y presentacién de propuestas al
Gobierno Nacional para la adopcién de medidas tendientes a lograr el mejoramiento
de la productividad y competitividad de las subregiones del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las directrices de la Comisién Regional de Competitividad
y la agenda interna de competitividad vigente.

3. Promover el desarrollo de una cultura de competitividad y productividad y de la
arientacion de las empresas hacia los mercados nacionales e internacionales como
factores de posicionamiento de la produccion del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con el plan regional de competitividad vigente. i

: Fad




FO-M9-P3.07 DECRETO No, 15+

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

(Nov 30(16 )

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Reqws:tos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de persona! de la

Administracién Central del Departamento del Valle def Cauca”

4.

10.

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacién y presentacién de proyectos que
impacten la competitividad del Departamento del Valle del Cauca a la Comision
Regional de Competitividad, para que sean cofinanciados con recursos p'rovenientes
del Sistema General de Regalias, de conformidad con el plan reglonal de
competitividad vigente. _ ‘

Coordinar y evaluar el proceso de identificacion de sectores con crecimiento rapido,
rentable y sostenido que permitan focalizar los esfuerzos de la secretaria de
competitividad e innovacidn de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con el Plan Regional de Competitividad.

Participar y evaluar el proceso de consolidacién del sistema régional de
competitividad, innovacion y emprendimiento para la formulacién y desarrollo de
politicas de innovacién, productividad y competitividad para el Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad con el Plan Regional de Competitividad.

Proyectar y elaborar los actos administrativos y deméas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de desarrollo econdmico vy
competitividad del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con productividad, competitividad e
innovacion en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ios protocolos
institucionales establecidos. :

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de desarrollo econémico y competitividad del Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales o legales establec!dos‘

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsécretaria de
competitividad e innovacién, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por
los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sed‘toriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de desarrotlo[ economico
y competitividad del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna,

Normas de protocolo, adm:mstracuén y pollticas pubhcas y relacmnes humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia _

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Pdblica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

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




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 154
(nov- 30f{6-)

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracidn Ceniral def Departamento del Valle del Cauca”

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Diseno, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefo y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Liderazgo

% Orientacion al usuario y al ciudadano ¥ Planeacion

» Transparencia > Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacién » Direccién y Desarrollo de Personal

¥ Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

TJitulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, [ Administracion o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGEMNIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Derecho y Afines.

AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 045
Grado: 02 |
Numero de cargos:; Uno (1) -
Dependencia: SUBSECRETARIA DE EMPRENDIMIENTO Y
DESARROLLO EMPRESARIAL
Cargo def jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO

[Il. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de emprendimiento y. desarrollo empresarial — Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Competitividad del Departamento del Valle del Cauca

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fortalecimiento al emprendimiento innovador y el
desarrollo empresarial competitivo en el Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con el plan departamental de desarrollo aprobado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fortalecimiento al programa d?)/
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emprendimiento con potencial dinamico y alto impacto en el Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad con gl plan departamental de desarrollo aprobado.

2. Dirigir, coordinar y evaluar el f)roceso de identificacion de proyectos empresariales
que tengan alto nivel de innovacion, generacion de empleo, ingresos en ventas y
expansion nacional e internacional segin la agenda interna de competitividad vigente
y las directrices de la Red Regional de Emprendimiento del Valle del Cauca.

3. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de fortalecimiento del tejido empresarial del
Departamento del Valle del Cauca y de la Red Regional de Emprendimiento det Valle
del Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrollo.

4. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de construccion de portafolios de servicios con
recursos propios y de cooperacion nacional e internacional para el fomento a la
creacion de empresas innovadoras sostenibles, el fortalecimiento empresarial regional
y la generacidn y el sostenimiento del empleo en el Departamento det valle del Cauca.

5. Liderar y evaluar el proceso de formulacidon y gjecucidon de politicas y estrategias de
emprendimiento, formacién 'y capacitacién, intermediacion de mercados,
financiamiento y bancarizacion. para el fortalecimiento de micros, pequefias vy
medianas empresas con potencial innovador, posicionamiento en el mercado nacional
y extranjero y generadoras de empleo en el Departamento del Valle del Cauca.

6. Liderar y evaluar el proceso de implementacién de mecanismos encaminados a la
promocién de la asociacion con animo empresarial o productivo e innovacion en la
produccién y mercados, con el fin de mejorar la competitividad del sector productivo
del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con la agenda interna de
competitividad y en el marco de las orientaciones dadas por las Comisiones Regional
y Nacional de Competitividad. -

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a [a firma o aprobacién del secretario de desarrollo econémico vy
competitividad de! Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el emprendimiento y el
desarrollo empresarial en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los
protocolos institucionales establecidos.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de desarrollo econdmico y competitividad del Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales ¢ legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
emprendimiento y desarrollo empresarial, técnicos, administrativos yfo financieros,
requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o
sectoriales, !'as comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de
desarrollo econdmico y competitividad del Departamento del Valle del Cauca, end

</
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forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en ¢l Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario

Diseno, formulacidn y Evaluacién de indicadores de gestién
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica béasica aplicada

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados . » Liderazgo
» Orientacidn al usuario y al ciudadano ¥ Planeacion
» Transparencia » Toma de decisiones
>

Compromiso con la organizacion » Direccién y Desarrolio de Personal

» Conocimiento del entorno !

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO ' EXPERIENCIA

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Derecho y Afines, Psicologia,

AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Sociologia, Trabajo Social y Afines
HUMANAS

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO
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Grado: 02 !
Numero de cargos: Uno (1) |
Dependencia: SUBSECRETARIA DE INTERNACIONALIZACION
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO |

irigir, coordinar y evaluar e proceso”de ortalecnmaento' a Ia mternaclona izacion de la |
economia del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con la estrategla de
competitividad y productividad establecida en el plan departamental de| desarrcllo

1. Promover al Departamento clel Valle del Cauca como un territorio colombiano
competente para proveer bienes y servicios en los mercados internacionales con

calidad certificada. _ |l

2. Dirigir, coordinar y evaluar el plan de promocién de la inversidn extranjera, las
exportaciones de productos NO minero energéticos y la imagen del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las directrices de PROCOLOMBIA y las
disposiciones legales vigentes.

3. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de identificacion de mercados internacionales
potenciales y contactos empresariales para los productos de origen del Departamento
del Valle del Cauca, de conformidad con el Plan Regional de Competitividad y las
disposiciones legales vigentes.

4. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de promocién de la inversion directa de
empresarios extranjeros en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con
la agenda interna de competitividad vigente. !

5. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de identificacién de oferta y demanda de recursos
de cooperacion internacional para la financiacion de proyectos de i mvers:on orientados
al posicionamiento de los productos del Departamento del Valle del Cauca en los
mercados internacionales, de conformidad con el plan de desarrollo departamental
aprobado.

6. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de Articulacién de las politicas en |materia de
cooperacién internacional del Departamento del valle del Cauca con el sistema
nacional de cooperacion internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion
internacional de Colombia APC -~ Colombia, de conformidad con el Plan
Departamental de Desarrollo aprobado. :

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacién del secretario de desarrollo econdmico y
competitividad del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la internacionalizacion de la
economia del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ios protocolos
institucionales establecidos.

oY
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9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de desarrollo econdmico y competitividad del Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
internacionalizacion, técnicos, administrativos yfo financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de desarrollo econdmico
y competitividad del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

ONOCIMENTOS BASIC ] _
Normas de protocolo, administracion y politicas publlcas y reiamones humanas
Habkilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sisterna de Gestidn Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Pdblicos
Cédigo Unico Disciptinario
Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion
Diseio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica a ||cada

gEl%JE’RA‘R@W
» Orientacion a resultados > leerazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacion i
» Transparencia » Toma de decisiones ‘
» Compromiso can la organizacion » Direccitn y Desarrollo de Personal
»

|
Conocimiento del entorno |

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

Titulo de formacion avanzada ¢ de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza

_________ NOCIMIENTO:. |
ECONOMIA, ADMINISTRACIN Admlnlstracuén o Contaduna Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA Economia o Ingenieria industrial y Afines ¢

ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o N
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AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Derecho y Afines.
HUMANAS

Nivel: DIRECTIVO - I

Denominacion del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO 1I

Cédigo 045 ‘?

Grada. 02 '

Numero de cargos: Uno (1) :

Dependencia; SUBSECRETARIA DE ASUNTOS AGROPECUARIOS Y
PESQUERDS .
SECRETARIO DE DESPACHO

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fortalecimiento a planes, proyectos y programas
de caracter agropecuario, agroindustrial, piscicola y pesquero en el Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las dlSOSICIOI‘IeS Ieales wentes '

Dlr gir, coordmar y evaluar el proceso de fomen o y desarrol!o de Ia pro uce agropecuana y
pesquera, adelantando acciones con potencial dindmico y de alto impacto en el DEpartamento
del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas agropecuarias y &! plan depa'ﬂamental de
desarrolio aprobado,

2. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucién de politicas,
estrategias y programas que coadyuven al mejoramiento del sectorLTﬁ)]roductivo
agropecuario y pesquero del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con
las metas establecidas para la vigencia.

3. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de suscripcion y ejecucion de convenios de
cooperacion técnica con Instituciones y organismos competentes para fbrtalecer la
produccion, transformacion y comercializacién en el sector agricola, agroundustnal
acuicola y pesquero del Departamento del Valle del Cauca, de conformléiad con las
metas establecidas para la vigencia. E

4. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de asesoria para el desarrollo tecnologlco yla
innovacion para el mejoramiento de la productividad y la competitividad del sector y la
reduccién de los costos de produccion en el Departamento det Valle del Cauca de
conformidad con las metas establecidas en el plan departamental de desarrollo
aprobado. |

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de fortalecimiento y consolidacion de las
agrocadenas productivas yfo agroalimentarias del Departamento del Valle del Cauca
especialmente en los procesos de comercializacidn, produccion y as1sten”|a técnica
de conformidad con las normas legales vigentes. |

6. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fortalecimiento del desarrollo empresarlal que
propicie la modernizacién y diversificacion productiva agropecuaria, agromdustnal
acuicola y pesquera del Departamento del Valle del Cauca y potencuahZar[os como
uno de los ejes de desarrollo econdmico regional, conforme a ias disposiciones
legales vigentes.

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a |a firma o aprobacidon del Secretario de ambiente, agricultura y pesca del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales |
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vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia téenica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con asuntos agropecuarios,
agroindustriales, piscicolas y pesqueros en el Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierng Departamental y las direcfrices del
Secretario de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los protocolos institucionales o [egales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
Asuntos Agropecuarios y Pesqueros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el Gobernador
o Gobernadora y el Secretario de Ambiente, Agricultura y Pesca del Departamento del
Valle del Cauca, en forma oportuna.

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

QOrganizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestion Pdblica
Sistema de Gestidn de la Sequridad y 1a Salud en el Trabhajo
Sistema de Gestién Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario _

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados > Liderazgo
» OQrientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacién
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacién » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL. CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CCNOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contadurfa Pdblica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria Agricola, Forestal y
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Afines o Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Afines o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
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HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS
NATURALES

Afines o Ingenieria industrial y Afines U Otras
Ingenierias o Agronomia o; Medicina
Veterinaria o Zootecnia o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales. |

DIRECTIVO' e

Nivel

Dencminacioén del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cadigo 045

Grado: 02

Ndamero de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBSECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE
SECRE ARIO DE DESPACHO

“Dinigir. coordinar y evaluar los procesos de planificacion y ejecucion de proyectos Y
programas de fortalecimiento a la gestion ambiental y desarrollo sostenrble en el
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las dlspo..|<:|ones legales

vigentes,

f)lngur
politicas, programas y proyectos ambientales del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con las metas establecidas para la vigencia y la normatividad legal
vigente.

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de desarrollo de estrategias y acciohes para la
proteccion, conservacidn y preservacion del ambiente, 10s recursos| naturales,
mantenimiento de la biodiversidad y ecosistemas, en el Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrollo aprobado y las
normas ambientales vigentes.

Dirigir, coordinar y evaluar ¢l proceso de promocion e implementacién de programas y
proyectos de educacidn y capacitacion ambiental, y consclidar espacios de
participacion social y comunitaria para el fortalecimiento de la gestién ambiental en el
Departamento del Valle de! Cauca de conformidad con las metas establecidas en el
plan departamental de desarrollo aprobado y las normas legales vigentes.

. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de elaboracion del programa de adaptacian al
cambio climético para mitigar de forma efectiva y oportuna sus efectos en el
Departamento det Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de
desarrollo aprobado y lineamientos de instituciones competentes. i

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de pr:ogramas y
proyectos tendientes a la conservacidn integral del recurso hidrico del Departamento
del Valle de! Cauca de conformidad con las normas legales vigentes.

ges |onar " controlar y evaluar e proceso de ormulacion. y ejecucmn e

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucién de programas vy

X
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estrategias orientadas al fortalecimiento de la gestion de asuntos marinos, costeros y
recursos acuaticos en el Departamento del Valle del Cauca, conforme a las
disposiciones legales vigentes. '

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos gue deban
someterse a la firma o aprobacion del Secretario de ambiente, agricultura y pesca del
Departamento de! Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes. ' :

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar! elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la gestion ambiental ¥ desarrolio
sostenible en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con log protocolos
institucionales establecidos.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobiemo Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los protocolos institucionales ¢ legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, requeridos por los organismos de control, ias
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el Gobernador
o Gobernadora y el Secretario de Ambiente, Agricultura y Pesca del Departamento del
Valle del Cauca, en forma oportuna. '

ES:
laciones humanas

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control interno

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidén de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Piblicos

Codigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Ciseiio y Metodologia de Planes,

__ M
OM!
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario.y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la grganizacion

Liderazgo
Planeacitn
Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

vVvVv Vvl

>
»
»
»
»

_Conoci_rniento del entorno

>
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Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Ja
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis {36) meses de c-:;xperiencia -
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada. |
caso y conforme a fa Ley. ’

Titulo de formacibn avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas |
afines co '

dministracion o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA Economia o Ingenieria Agricola, Forestal y
ARQUITECTURA, URBANISMO Y [ Afines ¢ Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Afines o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
HUMANAS: MATEMATICAS Y CIENCIAS | Afines o Ingenieria industrial y Afines U Otras
NATURALES. Ingenierias o Agronomia © Medicina
Veterinaria o Zootecnia o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.:

Nivel: .

Denominacién del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cadigo 045 §

Grado: 02 _ ;
NUmero de cargos: Uneo (1) :
Dependencia; SUBSECRETARIA DE SERVICIOS DE MOVILIDAD
Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO

ubsecretaria de servicios de movu a
Depart nento del Valle del Cauca

DII’IgI!’ controla y evaluar la ges
Departamento del Valle del Cauca como respuesta sostenible al problema de seguridad
vial en el Departamento, de conformidad con las politicas nacionales y departamenta!es
sobre el particular, l

Expedlr las recomendacmnes que sean necesarlas en cuanto a Ia reg
parqueo publico y el estacionamiento en vias y espacios publicos cumpliendo con lo
establecido en el Cadigo Nacional de Transito y Transporte, en ¢l POT vy en ¢l plan
maestro de movilidad. ‘

2. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacion, gjecucion y actualizacion del
Plan Maestro de Movilidad Segura en del Departamente del Valle del Cauca de
conformidad con el mandato constitucional de garantizar el derecho a la vida.

3. Dirigir y evaluar el proceso de formulacién y ejecucién de programas de capacitacion y
motivacion a la poblacion vallecaucana sobre habitos, comportamientos y conductas
segures de los usuarios de las vias tanto urbanas como nacionales, departamentales
y rurales, de conformidad con las politicas de prevencion de riesgos de accidentes.

4. Dirigir y ejecutar el proceso de atencion oportuna y profesional, durante y!después, a
los lesionados en accidentes de transito presentes en el Departameiito del Valle del
Cauca, de conformidad con los protocolos de salud establecidos.

ax




FO-M9-P3-07 DECRETO No. 1§9%

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

(NOV-30/16.)

“Por el cual se adopla el Manual Especifico de Funciones, Regur’sftos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la

Administracion Central del Departamento del Valle detl Cauca”

10.

Dirigir, implementar y evaluar el sistema de movilidad segura en el Valle del Cauca,
constituido por el conjunto de.acciones de educacion, sensibilizacion, control,
prevencion y atencion de victimas, en el marco de una politica publica de educacién y
seguridad vial de todos los actores de la movilidad.

Dirigir y evaluar el proceso de implementacion de los cinco (5) pilares bé'sicos de la
movilidad segura en el Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el Plan
Mundial de Accién para la Seguridad Vial. _ !

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos due déban
someterse a la firma o aprobacién del secretario de Movilidad y Transporte dei
Departamento dei Valle del Cauca, de confon'mdad con las dlSpOSICIOI‘IeS legales
vigentes.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con los servicios de movilidad en el
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales
establecidos.

Cumplir y hacer cumplir l[a Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del”
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de Movilidad y Transporte del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los protocolas institucionales o legales establecidos.

Presentar los informes cualitatives y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
servicios de movilidad, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de Movilidad y! Transporte
del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

ormas de protocolo dmmlstracmn y pOll cas publlcas y
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de [a Calidad de la Gestidén Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en &l Trabajo
Sistema de Gestidon Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicies Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatlca basica aplicada

ciones humanas




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (597
(Nov-20flg . )
“Por el cual se adopfa el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidn

Transparencia Toma de decisiones

v ¥V V¥V v
v Vv V¥V V¥

Compromiso con la organizacion Direccion y Desarrollo de Personal
> Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (38) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Arquitectura y Afines, Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Civil y Afines Ingenieria Industrial y Afines
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | o Derecho y Afines

HUMANAS
l. DENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivet: PIRECTIVO
Denominacién del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO :
Cédigo 045 f
Grado: 02 ;
Ntmero de cargos: Uno (1)
Dependencia: SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSFORTE
Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de sequridad vial y transporte — Secretaria de Movilidad y Transporte del
Departamento del Valle del Cauca
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar la seguridad vial y el transporte en el Departamento del valle
del Cauca garantizando ia fluidez y seguridad del fransito terrestre de personas y
vehiculos y del transporte publico y privado de conformidad con las competencias
| asignadas por la ley y los reglamentos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de planeacion, organizacion y control del transito
y el transporte en el Departamento Del Valle del Cauca de conformidad con la
legistacion vigente para el sector.

2. Dirigir, controlar y evaluar el procesc de imposicidén de multas y sanciones por
violacién a las disposiciones del Cddigo Nacional de Transito Terrestre, Estatuto
Nacional de Transporte Pulblico Colectivo, Estatuto para el servicio publico de

transporte municipal de vehiculos tipo automévil o taxi y demas disposiciones, de |
Y




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 597
(Nov-30{16 )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de persdna! de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

conformidad con las normas especificas vigentes sobre la materia.

3. Dirigir, controlar y evaluar la programaciéon y ejecucion de campaiias masivas ©
personalizadas de educacion vial con el fin de informar a conductores, peatones y
agentes de control acerca de las medidas preventivas y normas de transito que
garantizan la seguridad vial en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad
con las normas legales vigentes. ;

4. Dirigir, Controlar y evaluar el funciecnamiento del transito y transporte pljblico en el
Departamento Del Valle del Cauca mediante la regulacion de las empresas de
transporte puablico, organizacién de la prestacién del servicio, control del esrtado de los
vehiculos y el cumplimiento de las normas que rigen la materia, de confo'rmidad con
los protocolos legales establecidos.

5. Dirigir, controlar y evaluar el servicio publico de expedicion, modificacion, cancelacion
y revalidacién de toda clase de licencias de conduccién y permisos provisionales para
conducir de acuerdo con los procedimientos y requisitos consagrados en el Codigo
Nacional del Transito. :

6. Dirigir, controlar y evaluar el sistema de registro de la informacion sobre el estado de
cuentas por impuestos de los vehiculos matriculados en el Departamento del Valle del
Cauca y programar acciones juridicas de cobro para los deudores morosos, de

conformidad con las normas legales vigentes.
I

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos :que deban
someterse a la firma o aprobacion del secretario de Movilidad y Traihsporte del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes,

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con seguridad vial y traanorte en &l
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales
establecidos. :

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
seguridad vial y transporte, técnicos, administrativos y/o financieros, requer:lidos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de Movilidad 5) Transporte
del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

W ToT oY, ———
i L e e Hiat

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar :
Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

2



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 159
(Nou - 30fi6.)

“Por el cual se adopta el Manual Especfﬁco de Funciones, Requisitos Yy
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de |a Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos vy de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sisterna de contro! fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestién
Disefir y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Qrientacion a resultados > Liderazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacién
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con |la organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Arquitectura y Afines, Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Civil y Afines Ingenieria industrial y Afines
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | o Derecho y Afines

HUMANAS

-SUBSECRETARIOS DEL SECTOR DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA TERRITORIAL

. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO
Cédiga 045
Grado: 02
Numero de cargos:; Uno (1)
Dependencia: SUBSECRETARIA DE GESTION EN CONVIVENCIA Y SEGURIDAD
Cargo del jefe inmediato; | SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Gestion en convivencia y seguridad — Secretaria de Convivencia y C&




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION !

FO-M9-P3-07 DECRETO No. ‘997 |
(ou 20016 ) ‘

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Ja
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

Seg

uridad Ciudadana de la Gobernacuon del Departamento del Valle del Cauca

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de formulacidén, implementacion y
gjecucion de politicas, planes y programas que garanticen la preservacion del orden
pablico, 1a seguridad y convivencia ciudadana y el respeto y proteccion de Icl's derechos
humanos en el Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las dlSpOSICIones

legales wg__gtes

Irlgll' coordmar y evaluar eI proceso de formulacion y ejecucmn de polltlcas
estrategias y mecanismos para mantener y restablecer el orden publlco en alianza
con las autoridades civiles, militares y de policia, en el Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y el plan departamental
de seguridad.

2. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucidén de programas y
proyectos, que fortalezcan la promocion, difusion y proteccién de Iog derechos
humanos y el derecho internacional humanitario, fomentando el respeto a la dignidad
humana y los valores civicos en el Departamento del Valle del Cauca, de conformidad
coi las metas establecidas para la vigencia y 1a normatividad legal vigente.i

3. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de planes integrales
de convivencia y seguridad ciudadana que permitan la preservacion de los derechos y
el cumplimiento de los deberes ciudadanos para lograr la convivencia pacifica en el
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las metas establecidas para la
vigencia y normatividad vigente.

4. Coordinar y controlar el proceso de actualizacion del sistema de informacion,
registros, indicadores, estadisticas y bases de datos requeridas sobre el
camportamiento de la seguridad, la justicia y la convivencia que permitan medir el
impacto de las estrategias implementadas en el departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con lo establecido en la ley y los reglamentos vigentes.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de consolidaciéon de estrategias para impulsar
mecanismos de participacién ciudadana en los programas de seguridad y, convivencia
en el Departamento del Valle del Cauca caon el fin de disminuir indices de violencia,
delincuencia e inseguridad, de confoermidad con las leyes y normas legales vigentes.

6. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fortalecimiento institucional para el manejo
de la convivencia y seguridad ciudadana, analizando las problematicas dF viclencia e
inseguridad que conlleven a generar estrategias preventivas, disuasivas, reactivas
hasta coercitivas, en el Departamento del Valle del Cauca y contribuir al mejoramiento

de la calidad de vida, conforme a las disposiciones legales vigentes.

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos; que deban
someterse a la firma ¢ aprobacién del Secretario de Convivencia y Seguridad
Ciudadana del Departamento del Vale del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportélir elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con asuntos de convivencia y
seqguridad ciudadana en el Departamento del Valle del Cauca de contormidad con '0?'25




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 1697
(NN - B0/ 6 )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

protocolos institucionales establecidos y las disposiciones legales vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir 1a Constitucion, {as leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario de Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subsecretaria de
Gestidn en convivencia y seguridad, requernidos por [0s organismos de controf, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el Gobernador
o Gobernadora y el Secretario de Convivencia y Seguridad Ciudadana del
Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombianeo

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidon de la Calidad de la Gestidn Publica
Sisterma de Gestion de la Seguridad y {a Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disedo, formulacidn y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informética basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados » Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

v Vv Vv Vv

Compromiso con la organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

v VWV V¥V VY

Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas

(=,




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 597
( Nov - 30016 )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, R |q'u,r's."t‘os y
Compefencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca” '

. aflnes con Ia_naiuraleza del cargo.

Admlnlstracmn o Contaduna Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines o Psicologia ¢ Soc:ologla
Trabajo Social y Afines.

ADMINISTRACI‘N,
CONTADUR‘A Y AFINES; INGEN!ERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

Nivel: [ DIRECTIVO

Denominacién del Empleo | SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cdodigo 045 .

Grado: 02 |

NOmero de cargos: Uno (1) '

Dependencia: SUBSOECRETARIA DE ASUNTOS DELEGADOS DE LA
NACION

Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO

Subsecretaria de Asuntos Delegados 'de 'Ia Namén — Secretaria -d"e Convivencia, y'
Seqguridad Cmdadana de la Gobernacuon del Deartamento del Valle delCauca

Dirigir, coordinar y evaluar el snstema de expeducnén de pasaportes en el Departamento
del Valle del Cauca, de conformldad con [as dlsosmlones Iewa!s vigentes. -

1. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de ”expec_iibi‘on, “elaboracion y entrega de
pasaportes en el Departamento del Valle del Cauca previo el cumplimiento de
requisitos legales establecidos.

2. Dirigir, coordinar y evaluar ¢l proceso de articulacion con el Ministerio de Relaciones
Exteriores, la Fiscalia y la Registraduria para garantizar la licitud de los pasaportes a
expedir, de conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestién documental y de archivo de ia
Subsecretaria de Asuntos Delegados de la Nacion, conforme a las normas legales
vigentes. :

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de atencidn a peticiones, quejas y réclamos que
presenten los usuarios ante la Subsecretaria de Asuntos Delegados de la Nacién,
dentro de los términos legales correspondientes.

5. Dingir, controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucion de proyectos de
mejoramiento de la plataforma tecnologica y uso de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones para el mejoramiento de la eficiencia y oportunidad' del servicio
de expedicién de pasaportes en el Departamento del Valle del Cauca, conforme a las
disposiciones legales vigentes. ;

6. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de seguimiento a la actualizacién del sistema de
informacion, registros, indicadores, estadisticas y bases de datos del: servicio de
expedicién de pasaportes en el departamento del Valle del Cauca, de conformidad O




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION -

FO-M9-P3.07 DECRETO No. S9%
| (novehs .

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
‘Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la

Administracién Central del Departarmento del Valle del Cauca”.

|

con lo establecido en la ley y los réglamentoé vigentes. |

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demdas documentos
someterse a ia firma o aprobacién del Secretario de Convivencia vy
Civdadana. del Departamento del Valle del Cauca de conformida
disposiciones legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar

legales establecidos.

que deban
Seguridad
d con las

elementos

de juicio para la toma de decisiones relacionadas con ¢l sistema de expedicion de
pasaportes en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos

de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

o Gobernadora y el Secretario de Convivencia y Seguridad Ciud
Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna.

NOCIMIENTOS BASIC SENCIAT
ormas e protocolo administracion y polltlcas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucién Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud efn el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero '
Sistema de Servicios Publicos
Cadigo Unico Disciplinario
Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestién
Disefio 'y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Inf

rien acnona resullados
» OQrientacion al usuario v al ciudadano » Planeacion
» Transparencia > Toma de decisiones
»  Compromiso con la organizacion | > Direccion y Desarrolfo de Personal

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidén, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobiemo Nacional, 1as ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
Secretario Convivencia y Seguridad Ciudadana det Departamento del Valle del Cauca

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la SubseT-cretaria de
Asuntos Delegados de la Nacion, requeridos por los organismos de control, las
auioridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el Gobernador

adana del
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» Conocimiento del entorno |
|

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

Treinta y seis (36) meses de Iéxperiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMQ Y AFINES;
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines o
Derecho y Afines o Psicologia o

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
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SUBDIRECTORES TECNICOS

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | SUBDIRECTOR TECNICO

Cédigo 068

Grado: 01

Nuamero de cargos: Uno (1)

Dependencia: SUBDIRECCION TECNICA DESARROLLO Y BIENESTAR
TALENTO HUMANO

Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO
(R | YA REAVEUNCIONAL

Subdireccidon Técnica de desarrollo y Bienesiar del Talento Humano — Subdireccion de
Gestion Humana - Departamento Administrativo de Desarrolio [nstitucional de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca
I (12RO ReS MeIRRIN G| A
Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de planes, programas y proyectos de desarrollo y
bienestar del talento humano en la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca,
garantizando la correcta ejecucién en forma eficiente y oportuna de conformidad con las
normas legales vigentes y el plan de desarrollo departamental aprobado.
I—IVADESCRlPCI@NlDElLASlFUNCI@NESLESE_I:I@IQ‘I!ES )
1. Dingir, controlar y evaluar el proceso de elaboracién y ejecucion del plan Institucional |
de Capacitacion de la Gobernacion del Departamento de! Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y el plan operativo anual de inversion.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracién y ejecucion del plan de bienestar
social y estimulos e incentivos de la Gobernaciéon del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y el plan operativo anual de
inversidn.

3. Dirigir, ejecutar y evaiuar el proceso de implementacion del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y el plan operativo anual de
inversion.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracion y ejecucién del plan de induccién
y reinduccidén para los servidores pUblicos de la Gobernacion del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y el plan operativo
anual de inversidn.

5. Disefiar, aplicar y evaluar la encuesta para medicion del clima organizacional de la
administracién central de la gobernacion del Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los modelos establecidos para empresas de servicios publicos.

6. Administrar, controlar y evaluar el proceso de gestion documental y de archivo de los
planes, programas y proyectos de la Subdireccion Técnica de desarrollo y Bienestar
del Talento Humano, conforme a las normas legales vigentes.

7. Administrar, controlar y evaluar el proceso de atencidon a peticiones, quejas y
reclamos que presenten los servidores plblicos de la Gobernacion del Departamento
del Valle del Cauca ante la Subdireccidn Técnica de desarrollo y Bienestar del
Talento Humano, dentro de fos términos legales correspondientes.

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del Subdirector de Gestidn Humana o del Director
del departamento administrativo de Desarrollo Institucional del Depaftamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. !

1

!
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8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobiermo Departamental y las directrices del
el directer del departamento administrativo de desarrcllo institucional o el subdirector
de gestion humana de conformidad con los protocolos institucionales o legales
ectablecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Subdireccién
Técnica de desarrollo y Bienestar del Talento Humano, técnicos, administrativos y/o
financieros, requeridos por los organismos de control, fas autoridades, las entidades
territoriales 0 sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadora o el
director del departamento administrative de desarrollo institucional y el subdirector de
gestion humana, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Constitucién Politica de Colombla

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de ia Calidad de la Gestidén Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacidén Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cddigo Unice Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion’

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» COrientacion a resultados » Liderazgo '
> OQrientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacién
» Transparencia > Toma de decisiones
» Compromiso con [a organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal
» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL. CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria : Pldblica o

s

CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Ingenieria industriali y Afines of
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ARQUITECTURA, URBANISMO Y { Derecho y Afines o Psicologia o Sociologia,
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Trabajo Social y Afines. :
HUMANAS ' ;

—

e

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | SUBDIRECTOR TECNICO -

Codigo 068 l

Grado: 01 : |

Nimero de cargos: Uno (1) !

Dependencia; SUBDIRECCION TECNICA DE BANCO INMOBILIARIO
ar jefe inmedi SECRETARIO DE DESPACHO

s lIBAREA EUNGIONA

i0 —-'éul.:h)di-ren de ussF|S|co
Depariamento Administrativo de Desarrollo Institugional de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca :

iderar y custodiar la informacidn y el valor patrimonia ienes inmuebtes,
comodatos, arriendos y cesion del Departamento del Valle del Cauca conforme a las
normas y procedimient |

il SN e St NE 3

1. Coordinar, controlar y e los planes, programas y
proyectos asignados al banco inmohiliario de la Gobernacion del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con el plan de desarrollo en ejecucion y los

protocolos establecidos en |a Gobernacion del Departamento del Valle dc.lL.l Cauca.
|

2. Identificar los bienes inmuebles fiscales del Departamento del Valle de!l Cauca y
proceder a la captacion efectiva de la renta por explotacion de dichos bienes de
conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos institucionales
aprobados. |

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de realizacion y actualizacién del inventario de
bienes inmuebles del Departamento del Valle del Cauca, su caracterizacion y
naturaleza juridica, de conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos
institucionales establecidos.

4. Establecer y mantener actualizado el estado y necesidades locativas de los bienes

inmuebles de propiedad del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con
las normas legales y protocolos institucionales establecidos.

5. Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de conservacién, mejoras y reparaciones
locativas de los bienes inmuebles al servicio de la Gobernacion del Valle del Cauca,
de conformidad con el plan operativo anual de inversiones aprobado.

6. Administrar, controlar y evaluar el proceso de gestion documental y delarchivo de la
Subdireccién Técnica de Banco Inmobiliario, conforme a lag normas legales vigentes.

7. Administrar, controlar y evaluar el proceso de atencidén a peticiones, quejas y
reclamos que presenten los gremios o las comunidades o particulares o servidores
publicos de la Gobernacién del Departamento del Valle del Caucza ante Ia
Subdireccion Técnica de Banco Inmobiliario, dentro de los térn:lninos legales
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correspondientes. |

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demds documentos que deban
someterse a la firma o aprobacién del Subdirector de Recursos Fisicos o del Director
dei departamento administrativo de Desarrollo Institucional del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes,

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, ias leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos ¥ Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
el director del departamento administrativo de desarrollo instifucional o el -[subdirector
de recursos fisicos de conformidad con los protocolos institucionales; o legales
establecidos, '

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de Ia Subdireccion
Técnica de banco inmobiliario, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos
por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o
sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadora o el director del
departamento administrativo de desarrolio institucional y el subdirector de recursos
fisicos, en forma oportuna. -

ONOC <

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas i
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar i

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Orgdnica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental ¥ Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica

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

Sistema de Gestidon Ambiental I

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera ’

Sistema de control fiscal financiero i

Sistema de Servicios Pablicos

Cdédigo Unico Disciplinario ‘

Diserio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestién i

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

Crientacién a resultados Liderazgo
> Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion :

» Transparencia Toma de decisiones :

f

» Compromisc con la organizacion Direccién y Desarrolio de Personaf

Conocimiento del entorno j

¥V VvV Y v vy
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia

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

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas

afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién ¢ Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES: INGENIERIA Economia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA,  URBANISMO Y | Derecho y Afines

AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | SUBDIRECTOR TECNICO
Cédigo 068
Grado: 01
Nimero de cargos: Uno (1)
Dependencia: SUBDIRECCION TECNICA DE AFRO DESCENDIENTES
Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO

ll. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Técnica de Afrodescendientes — Secretaria de asuntos étnicos del
Departamento de! Valle del Cauca.

(ll. PROPQOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de implementacién y desarrollo de la politica pGblica
orientada al reconacimiento, proteccién y desarrollo de la diversidad étnica y cultural para
las comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras del Departamento del
Valle del Cauca, velando por su integridad y promoviendo sus derechos de conformidad
con las normas legales vigentes y el plan de desarrollo departamental aprobado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir, coordinar y evaluar el programa de participacion e inclusién de ta Poblacion
Afrodescendiente en los planes, programas y proyectos que se desarrollen en todas
las dependencias de la Administracion Central de la Gobernacién del Departamento
del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrollo
aprobado.

Dirigir y evaluar el servicio de asesoria y asistencia técnica a las dependencias de la
Gobernacion y municipios del Departamento del Valle del Cauca para la
implementacién de la politica pablica de atencion a las comunidades negras de
conformidad con el plan decenal sectorial vigente.

Coordinar y evaluar el servicio de asistencia técnica, administrativa y financiera a
organizaciones sociales para el desarrollo que ejecutan en el Departamento del Valle
del Cauca programas y proyectos en beneficio del desarrollo social y econdmico de la
poblacién Afrodescendiente, de conformidad con el plan departamental de desarrollo

X
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10.

aprobado.,

Coordinar y evaluar el proceso de control de ejecucién de los planes, piogramas y
proyectos asignados a la subdireccién Técnica de Afrodescendientes, delconformidad
con el plan de desarrollo en ejecucidn y los protocolos establecidos en la
Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca.

Dirigir, coordinar y evaluar el programa de legalizacion, adquisicién y adjudicacién de
tierras rurales para el desarrollo productivo de las comunidades| negras de
conformidad con el ptan departamental de desarroflo vigente.

Dirigir, ejecutar y evaluar el programa de concertacidn intersectorial e
interinstitucional para el fomento de proyectos de generacién de ingresos para las
comunidades Afrodescendientes del Departamento del Valle del| Cauca de
conformidad con las necesidades del sector y el plan departamental de desarrollo
aprobado.

Acministrar, controlar y evaluar el procese de atencion a petlcmnes quejas y
reclamos que presenten los ciudadanos Afrodescendientes y comumdlades negras
ante la secretaria de asuntos étnicos, dentro de los términos legales

correspondientes.

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos de Ia
subdireccidn técnica de Afrodescendientes, que deban someterse a la firma o
aprobacion del secretario de asuntos étnicos, de conformidad con las nc:»rmas legales
vigentes. '

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y fas directrices del
secretario de asuntos étnicos de conformidad con los protocolos mshtucmnales o
legales establecidos.

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de 'a [Subdireccién
Técnica de Afrodescendientes; técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos
por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o
sectoriales, las comunidades, el Gobernador ¢ Gobemnadora y el secretano de
asuntos étnicos, en forma oportuna.

Normas de protocolo, admlnlstramony politicas publ[cas y relacaones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia

Organizacidn general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial :
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidon Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambientai

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

L1 e}
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Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestlon
Disefic y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» OQrientacién a resultados » Liderazgo
» Orientacidn al usuario y al ciudadano » Planeacién
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con |a organizacién » Direccién y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTOQ

ECONOMIA, ADMINISTRACION, [ Administracion © Contaduria Pablica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Ecoromia o Ingenieria industrial y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Derecho y Afines o Comunicacion Social y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Afines o Sociologia, Trabajo Social y Afines,
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Educacién,

EDUCACION.
i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo | SUBDIRECTOR TECNICO
Cédigo 068
Grado: 01
Nimero de cargos: Uno (1}
Dependencia: SUBDIRECCION TECNICA DE INDIGENAS
Cargo del jefe inmediato; | SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Técnica de Indigenas — Secretaria de Asuntos Etnicos del Departamento del
Valle del Cauca.

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de implementacion y desarrollo de la politica piblica
de promocién y atencién de derechos de la poblacién indigena del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y el plan de desarrollo
departamental aprobado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacién v ejecucion de planes,
programas y proyectos de la Gabernacion del Departamento del Valle del Cauca que
apunten a satisfacer o a disminuir las necesidades insatisfechas de ia poblacién
indigena del Departamento del Valle del Cauca de conformidad ;con el plan |

E
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i0.

departamental de desarrollo vigente. ‘

Dirigir y evaluar el servicio de asesoria y asistencia técnica a las dependencias de la
Gobernacién y municipios del Departamento del Valle del Cauea para la
implementacién de la politica publica de promocién y atencién de derechos de la
poblacién indigena de conformidad con el plan departamental de desarrollo vigente,

Coordinar y evaluar el servicio de asistencia técnica, administrativa y financiera a
organizaciones sociales para el desarrollo que ejecutan en el Departamento del Valle
del Cauca programas y proyectos en beneficio del desarrollo social y econdmico de la
poblacién indigena, de conformidad con el plan departamental dé desarrolio
aprobado. i

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de apoyo a la gestion de recursos del orden
nacional para el desarrollo de proyectos y programas que mejoren la situacién de los
indigenas en materia de salud, educacion y vivienda en el Departamento He Valle del
Cauca de conformidad con el plan sectorial de desarrollo. 5

Coordinar y evaluar el proceso de control de ejecucién de los planes, programas y
proyectos asighados a la subdireccién Técnica de indigenas, de confomf]idad con el
plan de desarrollo en ejecucién y los protocolos establecidos en la Gobernacién del
Vaiie del Cauca.

Mantener actualizado el registro de poblacion de comunidades indigenas vy
comunidades reconocidas, de resguardos indigenas, de autoridades {Iradicionales
indigenas reconocidas por la respectiva comunidad, de asociaciones indigenas, de
autoridades tradicionales o cabildos indigenas, para la concertacién y ejecucion de

programas y proyectos de conformidad con el plan departamental de desarrollo.

Auministrar, controlar y evaluar el proceso de atencion a peticiones, quejas y
reclamos que presenten los ciudadanos, comunidades y autoridades indigenas ante
la secretaria de asuntos étnicos, dentro de los términos legales correspondientes.

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos de la
subdireccién técnica de Indigenas, que deban someterse a la firma o aprobacion del
secretario de asuntos étnicos, de conformidad con las normas legales vigentes.

i
Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos vy reso||uciones del |
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental d|e| Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del

secretario de asuntos étnicos de conformidad con los protocolos institucionales o

legales establecidos. |

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestién de la Subdireccion
Técnica de Indigenas; técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriates ¢ sectoriales, las
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de Asuntos Etnicos en
forma oportuna. |




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 159%
(NOV- 30162
"‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

Normas de protocalo, administracion y politicas pablicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacidn general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacidn Financiera

Sistema de contro! fiscal financiero

Sistema de Servicios P(blicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

@ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» CQrientacién a resultados Liderazgo

» Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

» Transparencia Toma de decisiones

»> Compromiso con la organizacién Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

YV VVYY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o [ Veinticuatro (24) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada,
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

|
|
|

AREA DEL CONOCIMIENTO "NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, { Administracién o Contaduria Puablica o
CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS | Economia, Antropologia, Artes Liberales o
SOCIALES Y HUMANAS; CIENCIAS DE | Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
LA EDUCACION. Humanas o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines o Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas Literatura
LingUistica y Afines o Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Educacién.

&y



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 1§ ‘
( Nov.20]167 |

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para fos empleos de la planta de pensonaf de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca {

Nivel: DIRECT!VO '

Denominacién del Empleo | SUBDIRECTOR TECNICO ‘

Cédigo 068 !

Grado: 01

Numero de cargos: Uno (1)

Dependenma SUBDIRECCION TECNICA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA
. e |

:agrilu ra y

Implementar programas que permltan mejorar Ia mtervencuon directa de la comunidad
para elevar la calidad de vida mediante la produccion de alimentos para el a:htoconsumo
la promocion de habitos alimentarios saludables y el uso de alimentos y productos locales
para contribuir al mejoramiento de ia seguridad alimentaria en el Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y el plan de desarrollo
departamental aprobado.

1. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacuén y eqecucuon de planes,
programas y proyectos de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca que
apunten al fomento de programas productivos de economia campesina y de
desarrollo rural participativo e incluyente de conformidad con el plan departamental
de desarrolio. ‘

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracién y ejecucién del pian operativo
anual de la subdireccion técnica de seguridad alimentaria, de conformldad con el plan
Departamental de desarrollo aprobado. _ i

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adopcidn e implementac:i(f:n| de politicas

nacionales de produccién, distribucion y comercializacion de productos

- agroalimentarios que garanticen la disponibilidad de alimentos y fortalezcan la

seguridad alimentaria del Departamento del Valle del Cauca de conformtdad con los
indicadores establecidos para el sector. ‘

4. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de establecimiento de sistemas agricolas
sostenibles y alimentos integradores, que sirvan de apoyo a una agricultura de
pequefias explotaciones y reduzca la pobreza y el hambre en las zonas rurales del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con el Plan Departamental de
Desarrollo.

5. Dirigir, controlar y evaluar los programas y proyectos orientados a incrementar la
productividad competitiva agricola del Departamento del Valle del Cauca mediante el
uso de tecnologias limpias, la produccién de alimentos organicos y la oferta
permanente en el mercado de conformidad con las necesidades |de consumo
registradas. j

6. Dirigir y evaluar el servicio de asesoria y asistencia técnica a los municipios del
Departamento del Valle del Cauca para la implementacion de [a politif:a publica de
seguridad alimentaria y establecimiento de sistemas agricolas sostenibles de
conformidad con el plan departamental de desarrollo vigente.

e



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 'S5<tY
( Now.3016)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personaf de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

7. Administrar, controlar y evaluar el proceso de atencidn a peticiones, quejas y
reclamos que presenten los ciudadanos, organizaciones comunitarias y
organizaciones empresariales ante la subdireccion técnica de seguridad alimentaria,

dentro de ios términos y protocolos legales correspondientes. i

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documen[tos de la
subdireccion técnica de seguridad alimentaria, que deban someterse a la firma o
aprobacion del secretario de ambiente, agricultura y pesca, de conformidad con las
normas legales vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental cliel Valle del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
secretario de ambiente, agricuitura y pesca de conformidad con Ios protocolos

institucionales ¢ legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestidon de !a Subdireccion
Técnica de Seguridad Alimentaria; técnicos, administrativos y/o ; financieros,
requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades lerritoriales o

sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el secretario de
ambiente, agricultura y pesca, en forma oportuna.

Normas de protocolo, administracién y politicas publlcas y reIacuones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestién Plblica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental .
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental !
Sisterma Integrado de Informacién Financiera '
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cadigo Unico Disciplinario
Diserto, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestién
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Orientacion a resultados

» Liderazgo
» Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

» Transparencia Toma de decisiones
>

Compromiso con la organizacion Direccion y Desarrollo de Pérsonal
1

v ¥V Y vV ¥

Conocimiento del entorno




FO-M9-P3-07

Competencias Laborales para los empleos de la
Administracion Central del Departamento del Valle del

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO No. 15=%
(NoV-

‘Por el cual se adopta el Manual Es

0ll6)

pecifico de Funciones, Requisitos 1%
planta de personal de /a
Cauca”

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de formaciéon avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS
HUMANAS.

Administracién o Contaduria Pulblica o
Economia o Ingenieria Agricola, Forestal ¥
Afines o Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines o Ingenieria industrial y Afines U Otras
Ingenierias o

—

Agronomia o Medicina
Veterinaria o Zootecnia o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo | SUBDIRECTOR TECNICO

Cadigo 068

Grado: 01

Nimero de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o
Unidad Administrativa Especial u Oficina de Alta Direccidn

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar la gestion administrativa integral del 4rea a su cargo en la

Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, garantizando la disponibilidad de

recursos en forma eficiente y oportuna de conformidad con las normas le ales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y evaluar el proceso de control de ejecucion de los planes, programas y
proyectos asighados al area funcional de su competencia, de conformidad con el plan
de desarrollo en ejecucion y los protocolos establecidos en la Gobernacién del

Departarnento del Valle del Cauca.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracién y ejecucion del plan operativo
anual del area funcional de su competencia, de conformidad con las normas legales
vigentes.

Elaborar y sustentar actos administrativos y demas documentos de su competencia,
que deban someterse a Ja firma o aprobacion del jefe del area funcional, de
conformidad con las normas legales vigentes.

Administrar el proceso de actualizacion del sistema de informacidn y bases de datos
requeridas por los productos y servicios que atiende el drea funcional de su
competencia de conformidad con lo establecido en la ley y los reglamentos vigentes.




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
‘GOBERNACION

FO-M3-P3-07 DECRETO No. ! S<&%
(NOV-30(16.)

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planfa de personal de Ia
Adminfstracicjn Central del Departamento de/ Valle def Catca” :

|
5. Administrar, controlar ¥ evaluar el proceso de gestion documental y de|archivo del

area funcional de sy competencia conforme a las normas legales vigentes|

6. Administrar el proceso de evaluacion del desemperio del talento humano hsignado al
area funcional de su competencia de conformidad con los protocolos institucionales
vigentes. : '

7. Coordinar la comunicacién ¥ manejo de informacion entre el jefe del 4rea funcional y
las dependencias Operativas, de conformidad con los protocolos legaies e
institucionales vigentes.

8. Administrar, controlar y evaluar el proceso de atencidén a peticiones, quejas y
reclamos que presenten los ciudadanos ante el area funcional de su competencia,
dentro de los términos legales correspondientes. |

8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valie del
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del
jefe de la dependencia de cenformidad con los protocolos institucionales o legales
establecidos. |

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestidon de la dependencia,
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el Gobernador
0 Gobernadora y el jefe de Ia dependencia, en forma oportuna.

Normas de protocolo, a ministracion y politicas publicas y relaciones humanas -
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar i
Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental ¥ Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de Ia Gestion Pdblica
Sistema de Gestion de Ia Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sisterna Integrado de Informacién Financiera ,
Sisterna de control fiscal financiero '
Sistema de Servicios Plblicos

Cédigo Unico Discipiinario

Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Informidtica basica apli

» Orientacidn a r

R' i

MUNE:
» Liderazgo

>sultados

> Orientacion al usuario y al ciudadano > Planeacion

> Transparencia » Toma de decisiones




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. |15ty
(NOv. 306({e)
“Por el cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los emplecs de fa planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle de! Cauca”

> Compromiso con la organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal

» Conocimiento del entorno

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segln el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacién avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Arquitectura y Afines, Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y Jindustrial y Afines o Ciencias Politicas,
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Relaciones Internacionales, Derecho y Afines
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | o Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
EDUCACION. Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Educacién.

PERFILES NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacién Empleo ASESOR

Cédigo 105

Grado: 05

Numero de cargos: Doce (12}

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR — SECRETARIA DE
DESPACHQ-DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Cargo jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento Administrative o
Unidad Administrativa Especial.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en formulacidn, coordinacion y ejecucion de politicas y planes
generales de la entidad territorial, a {a alta direccién de 1a Gobernacion del Departamento
del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacidn de planes, programas y proyectos de la dependencia o entidad
asignada, de conformidad con el plan departamental de desarrollo aprobado.

2. Proponer la realizacion de estudios e investigaciones relacionadas con la misién
institucional y los propositos y objetivos de la gobernacion del Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrollo aprobado.

3. Planificar las actividades relacionadas con el manejo de las relaciones publicas y
privadas de la dependencia o entidad asignada, en coordinacién con la agenda del jefe
de la dependencia o entidad y dei Gobernador o Gobernadora del Departamento del |




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M3-P3-07 DECRETO No. 1S53

(Nov- 20fft. )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de fa planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca” -

10.

Valle del Cauca. |'

Divulgar los asuntos estratégicos y tacticos para el conocimiento de las dependencias y
de los servidores publicos de la dependencia o entidad asignada, acorde con el marco
legal de competencias institucionales.

Revisar con criterios de control de calidad la correspondencia entrante vy saliente del
despacho del jefe de la dependencia o entidad asignada, de acuerdo con normas y

potiticas de desarrallo institucional vigentes. |

Coordinar con los servidores publicos de la dependencia o entidad asignada la
respuesta a los asuntos sometidos a consideracion del Jefe de dicha dependencia o
entidad, cuyo tramite debe ser gjecutado en forma pronta y oportuna.

Asesorar en el disefio, formulacién y control de indicadores de destién de la
dependencia o entidad asignada, acorde con el Plan Departamental de Desarrolio y las
disposiciones legales vigentes.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar ‘elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, (a ejecucion y el control
de los programas propios de la dependencia o entidad asignada, segin el Plan
Departamental de Desarrollo vigente.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y res!oluciones del
Gcebierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental, con criterios de eficacia,
eficiencia y efectividad.

Presentar informes cualitativos y cuantitativos de gestion de las actividades realizadas,
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador
del Departamento, en forma oportuna.

Normas de protocolo, admmnstracuén y polltlcas publucas y relaci
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

umanas

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno |
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal ‘
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidén Publica !
Sistema de Gestidn de la Seguridad y [a Salud en el Trabajo

Sistema de Gestién Ambiental r
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental ‘
Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pdblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestién ‘
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos ]

Gestion Pablica, Diserio, formulacion y Evaluacién de indicadores de gestién.

©




FO-M9-P3-07 DECRETO No.

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

1S5

( Nov- 30l )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los emplecs de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

Informatica basica aplicada

Te

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos.
Normatividad Aseguramiento y Gestion Integral de la Calidad.
Habilidad para la comunicacion, para delegar y mativar

Normatividad especifica del sector a intervenir
Politicas pubilcas vlgentes del sector a mtervemr

> Orlen acion a resultados
» Orientacion al usuario vy al ciudadano
» Transparencia

»  Compromiso con la organizacion

E)(pemclapmfesmnal

Conocimiento del entorno

Iniciativa

>

»

» Construccién de relaciones
>

N

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

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINE3: CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS; CIENCIAS DE LA
EDUCACION, CIENCIAS DE LA SALUD.

meses de

Cuarenta vy ch' (48)
experiencia profesional relacionada.

Administracion o Contadurla Publica o
Economia o Arquitectura y Afines,
Ingenieria industrial y Afines o Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines u Otras
Ingenierias o Ciencias  Politicas,
Relaciones Internacionales o Derecho y
Afines 0 Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, o Psicologia ©
Sociologia o Trabajo Social y Afines ©
Educaciéon, Bacteriologia, Medicina,
Enfermeria y otros programas de
ciencias de la salud.

. ASESOR A

Nivel:

Benominacion Empleo ASESOR
Caédigo 105
Grado: 04
Numero de cargos: Doce (12}
Dependencia:

Cargo jefe inmediato:

DESPACHO DEL GOBERNADOR — SECRETARIA DE
DESPACHO-DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Quien ejerza la supervision directa.

HIZAREAEUNCIONA




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA ;’
GOBERNACION |

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 'S<a
( NOV-30fl6)
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personaf de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

fl
1
H

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o
ad Administrativa Especi:

“Asesorar, asistir y aconsejar en formulacion, coordlnac'léh'y ejecucion de polltlcasy planes
generales de la dependencia asignada y a la alta direccién de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan depa'rtamental de

1. Asesorar la formulacion de planes, programa y proyectos de la pendenc a asrgnada
o del despacho del gobernador, de conformidad con el plan departamental de desarrollo
aprobado.

2, Proponer la realizacién de estudios e mvest[gaclones relacionadas cion la mision
institucional y los propdsitos y objetivos de la gobernacion del Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrolid y sectorial
aprobados.

3. Planificar las actividades relacionadas con el manejo de las relacionsl.'s publicas y
privadas de la dependencia asignada, en coordinacion con la agenda del jefe de la
dependencia y del Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle|del Cauca.

4. Divulgar los asuntos estratégicos y tacticos para el conocimiento de las dependencias y
de los servidores publicos de la dependencia asignada, acorde con el marco legal de
competencias institucionales. 1

5. Revisar con criterios de control de calidad la correspondencia entrante y saliente del
despacho del jefe de ia dependencia asignada, de acuerdo con normas y politicas de
desarrollo institucional vigentes.

6. Coordinar con los servidores publicos de la dependenma asignada la respuesta alos
asuntos sometidos a consideracion del Jefe de dicha dependencia, cuyo tramite debe.
ser ejecutado en forma pronta y oportuna. g'

7. Asesorar en el disefio, formulacién y control de indicadores de gestién de la
dependencia asignada, acorde con el Plan Departamental de Desarrollo y las
disposiciones legales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacuonadas con la adopcion, la ejecumon y el control
de los programas propios de la dependencia asignada, segun el Plan Departamental de
Desarrollo vigente.

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

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de gestién de las actividades realizadas,

técnicos, administrativos yfo financieros, requeridas por los organismos de control, las

autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y é| Gobernador
del Departament forma oportuna: :

Normas de protocolo, administracién |cas y relaclones humana
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano !
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno |
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamentat y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Plblica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos v de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

|
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Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Gestién Publica, Diserio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion.
Disefo y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos. '
Normatividad Aseguramiento y Gestién Integral de la Calidad.
Habilidad para la comunicacion, para delegar y motivar

Informatica basica aplicada

Normatividad especifica del sector a mtervenlr

Politicas publlcas wgentes del sector a mterven!r

> Orientacion a resultados > Experticia Profesional |
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Conocimiento del entorno

» Transparencia » Construccion de relaciones
»>_ Compromiso con la organizacion » Innmatwa

Titulo profesional con tarjeta profesmnal o | Treinta y seis (36)
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.
y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracién Publica o
areas relacionadas con las funciones del

carg

CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Arquitectura y Afines, Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | industrial y Afines o Ingenieriajde Sistemas,
AFINES; CIENCIAS  SOCIALES - Y | Telematica y Afines u Otras Ingenierias o
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Ciencias Politicas, Relaciones
EDUCACION, CIENCIAS DE LA SALUD. Internacionales, Derecho yi Afines o
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
| Afines, Educacion, Bacteriologia, Medicina,
Enfermeria y otros programas de ciencias de

la salud.
@V
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacién Empleo | ASESOR

Cédigo 105

Grado: 03

Numero de cargos: Seis (6)

Dependencia; DESPACHO DEL GOBERNADOR - SECRETARIA DE
DESPACHO-DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-UNIDAD
ADMINISTRATIVA-

Cargo jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador ¢ Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o
Unidad Administrativa Especial.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en formulacion, coordinacién y ejecucién de politicas y |-
estrategias de Programas especiales con enfoque diferencial a cargo del despacho de la
goberracion y/o ejecutados por delegacion en dependencias de 1a alta direccién de la
Gobernacion de! Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan nacional
y/o departamental de desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion y ejecucidn de politicas y estrategias de programas especiales
con enfoque diferencial a cargo del despacho del gobernador, de conformidad con el
plan departamental y/o nacional de desarrolio aprobado.

2. Proponer la realizacion de estudios e investigaciones relacionadas con la mision
institucional y los propdsitos y objetivos de los Programas especiales con enfoque
diferencial a cargo del despacho de la gobernacién y/o ejecutados por delegacion en
dependencias de la alta direccidn de la Gobernacidn del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con el plan departamental y nacional de desarrollo aprobados.

3. Planificar las actividades relacionadas con el manejo de las relaciones publicas v
privadas de los Programas especiales con enfoque diferencial a cargo del despacho de
la gobernacién y/o ejecutados por delegacion en dependencias de la alta direccion de
la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, en coordinacion con la agenda
del Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

4. Divulgar los asuntos estratégicos y tacticos para el conocimiento de las dependencias y
de los servidores publicos de la de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca de los Programas especiales con enfoque diferencial a cargo del despacho de la
gobernacion y/o ejecutados por delegacion en dependencias de la alta direccion,
acorde con el marco legal de competencias institucionales.

5. Revisar con criterios de control de calidad la correspondencia entrante y saliente del
despacho del Gobernador(a) relacionada con los Programas especiales con enfoque
diferencial a cargo de! despacho de la gobernacion y/o ejecutados por delegacion en
dependencias de la alta direccion de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca de acuerdo con normas y politicas de desarrollo institucional vigentes.

8. Coordinar con los servidores publicos de la gobernacion la respuesta a los asuntos
sometidos a consideracion del Gobernador o Gobemadora relacionados con los
Programas especiales con enfoque diferencial a cargo de! despacho de la gobernacién
y/o ejecutados por delegacion en dependencias de la alta direccién de 1a Gobemacion
del Departamento del Valle del Cauca, cuyo tramite debe ser ejecutado en forma pronta
y oportuna.

7. Asesorar en el disefio, formulacion y control de indicadores de gestién de los
Prigramas especiales con enfoque diferencial 2 cargo del despacho de ia gobernacion
y/o ejecutados por delegacién en dependencias de la alta direccion de la Gobernacion
del Valle del Cauca, acorde con el Plan Nacional y/o Departamentat de Desarrollo y las
disposiciones legales vigentes.

-
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8.

10.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control
de los Programas especiales con enfoque diferencial a cargo del despacho de la
gobernacion ylo ejecutados por delegacion en dependencias de la alta direccion de la
Gobernacién del Valle del Cauca, segin el Plan Nacional y/o Departamental de
Desarrollo vigentes.

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

Presentar informes cualitativos y cuantitativos de gestion de las actividades realizadas,
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador
del Departamento, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y retaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacian general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sisterna de Gestion de la Calidad de la Gestion Pdblica

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

Sisiema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sisterma de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacidn de indicadores de gestion

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Gestion Puabiica, Diseia, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion.
Disefio y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos. .
Normatividad Aseguramiento y Gestién Integral de la Calidad.
Habilidad para la comunicacion, para delegar y motivar
Informatica basica aplicada

Normatividad especifica del sector a intervenir

Paliticas publicas vigentes del sector a intervenir

Tendencias locales y nacionales del sector a intervenir

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados > Experticia Profesional
» Orientacidn al usuario y al ciudadano » Conocimiento del entorrio
» Transparencia » Construccién de relaciones
» _Compromiso con la organizacién > _Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
matfricula profesional vigente, segin el caso | profesional relacionada.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la madalidad de
especializacion en Administracién Publica o
areas relacionadas con las funciones del
cargo

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

S
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ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Pdblica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Arquitectura y Afines, Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | industrial y Afines o Ingenieria .de Sistemas,
AFINES;  CIENCIAS  SCCIALES Y | Telematica y Afines u Otras Ingenierias o
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Ciencias Politicas, \ Relaciones
EDUCACION, CIENCIAS DE LA SALUD. Internacionales, Derecho y Afines o
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Educacién, Bacteriologia, Medicina,
Enfermeria y otros programas de ciencias de

la salud. .
5



GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 1543
(Nov- Bofle)

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de persona.' de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

el ASESOR

Denominacion Empleo ASESOR

Cédige 105

Grado: 02

Numero de cargos: Siete (7)

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR —
ADMINISTRATIVA-

_Cargo jefe inmediato:

Quien gjerza Ia suer\nswn directa.

in' trativa Es_

DESPACHO-DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UN[DAD

SECRETARIP[

Asesorar asistir y aconsejar en formulac

estrategias de Proyectos especiales a cargo del despacho de la gobernacion y/o
ejecutados por delegacion en dependencias de la alta direccion de la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan nacional y/o departamental

y ejecucion de politicas y

el plan departamental y nacional de desarrollo aprobados.

Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca.

marco legal de competencias institucionales.

normas y politicas de desarrollo institucional vigentes.

1. Asesorarla formulacrén y ejecucmn de politicas y estrateglas de Proyeﬂtos espec:ales a
cargo del despacho del gobernador y/o ejecutados por delegacion en dependencnas de
la alta direccion de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con el plan departamental y/o nacional de desarrollo aprobado.

2. Proponer la realizacién de estudios e investigaciones relacionadas con la mision
institucional y los propdsitos y objetives de los Proyectos especiales a cargo def
despacho del gobernador y/o ejecutados por delegacion en dependencias de la aita
direccion de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con

3. Planificar las actividades relacionadas con el manejo de las relaciongs publicas vy
privadas de los Proyectos especiales a cargo del despacho del gobernador yfo
gjecutados por delegacion en dependencias de la alta direccion de la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca, en coordinacién con la agenda del Gobernador o

4. Divulgar los asuntos estratégicos y tacticos para el conocimiento de las délpendent:las y
de los servidores pliblicos de la de la Gobernacion del Valle del Cauca de los Proyectos
especiales a cargo del despacho del gobernador yfo ejecutados por delegacion en
dependencias de la alta direccidn de la Gobernacion del Valle dei Cawa acorde con el

5. Revisar con criterios de control de calidad la correspondencia entrante y saliente del
despacho del Gobernador(a) relacionada con los Proyectos especiales a cargo del
despacho del gobernador y/o ejecutados por delegacion en dependencias de la alta
direccion de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca de acuerdo con

6. Coordinar con los servidores publicos de la gobernacién la respuesta a los asuntos
sometidos a consideracién del Gobernador o Gobernadora relacionados con los
Proyectos especiales a cargo del despacho del gobernador y/o ejecutados por
delegacion en dependencias de la alta direccion de 1a Gobernacién del Departamento
del Valle del Cauca, cuyo tramite debe ser ejecutado en forma pronta y opbrtuna

7. Asesorar en el disefio, formulacién y control de indicadores de gestiéon de IIos Proyectos
especiales a cargo del despacho del gobernador y/o ejecutados por delegacuon en
dependencias de la alta direccion de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca, acorde con el Plan Nacional y/o Departamental de ODesarrollo y las

dispogiciones legales vigentes.

X
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8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los Proyectos especiales a cargo del despacho del gobernador y/o ejecutados por
delegacion en dependencias de |la alta direccién de la Gobernacion del Departamento
del Valle del Cauca, seg(n el Plan Nacional y/o Departamental de Desarrolio vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Va'lle del Cauca
y los Decretos y Resoluciones del Goblerno Departamental, con criterios de efi icacia,
eficiencia y efectividad. |

10. Presentar informes cualitativos y cuantltatwos de gestién de las actividades realizadas,
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las

auloridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades Y el Gobernador

del Departamento, en forma oport

Normas de protocolo, admlmstraf:ién y politlcas publlcas y relaciones hum nas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar :
Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estada colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

-Modelo Estandar de Control Interno -

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrolio Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Publica

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

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacion Finangiera

Sistema de control fiscal financiero

Sisterna de Servicios Publicos

Cdédigo Unico Disciplinario

Diserio, formutacion y Evaluacion de indicadores de gestlén

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Gestion Pablica, Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestién.
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos.

Normatividad Aseguramiento y Gestion Integral de la Calidad.

Habilidad para la comumcacmn para delegar y motivar

Informatica basica aplicada

Normatividad especifica del sector a intervenir
Politicas publicas vigentes del sector a intervenir
Tendencias locales nacionales del sector a mtervenrr

QOrientacién a resultados » Experti
Orientacion al usuario y al ciudadano » Conocimiento del entorno

Transparencia » Construccion de relaciones
Compromiso con 1a organizacion » Iniciativa

v vvwv

Titule profesional con tarjeta profesional o | Dieciocho (18) meses de ! experiencia
matricula profesional vigente, segiin el caso | profesional relacionada. .

y confarme a la Ley. :

Titulo de postgrado en 1a modalidad de
especializacion en Administracion Pudblica o
areas relacionadas con las funciones del

l
i
i
l

Publlca'” 0

A minis racmn o

ontaduria

¢4
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CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Economia o Arquitectura y Afines, Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | industrial y Afines 0 Ingenieria de Sistemas,
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Telemdtica y Afines u Otras Ingenierias o
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Ciencias Politicas, Relaciones
EDUCACION, CIENCIAS DE LA SALUD. Internacionales, Derecho vy Afines o
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Educacion, Bacteriologia, Medicina,
Enfermeria y otros programas de ciencias de
{a salud.

Nivel: ASESOR

Denominacién Empleo ASESOR

Cédigo 105

Grado: 01

Nume o de cargos: Tres (3)

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR — SECRETARIA DE
DESPACHO-DEPARTAMENTO ADMINISTRATEVO-UNIDAD
ADMINISTRATIVA-

Cargo jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa. |

espacho del Gobernador 0 Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o

politi panes

Y ] b
especificos de fa Administracion Central de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca

el

1. Asesorar a ormulamén de panes programas y proyectos de
Gobernador, segun requerimientos del Gobernador(a). _

2. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y
los propésitos y objetivos de la gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con ¢l plan de desarrollo.

3. Planificar las actividades relacionadas con €l manejo de las relaciones publicas y
privadas en coordinacion con la agenda del Gobernador.

4. Asignar los asuntos para el conocimiento de las Secretarias de Despacho,
Departamentas Administrativos y Unidades Administrativas Especiales y en general de
los servidores publicos de la Administracion Central de la Gobernacién, acorde con el
marco de competencias.

5. Revisar con criterios de control de calidad la correspondencla entrante y saliente del
despacho del Gobernador, de los asuntos de su competencia de acuerdo con normas y
politicas de desarroflo organizacional vigentes.

6. Coordinar con los servidores pablicos de la Gobernacién la respuesta de los asuntos
sometidos a consideracion del Despacho del Gobernador y cuyo trdmite ha de ser
ejecutado por las Secretarias de Despacho, los Departamentos Administrativos y las
Unidades Administrativas Especiales en forma pronta y oportuna. ;

7. Asesorar en el disefio, formulacion y control de indicadores de gestidn del
Departamento, acorde con el Plan de Desarrollo y las disposiciones Iegales vigentes.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elermentos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, 1a ejecucion y el control
de los programas propios de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca
segun el Plan de Desarrollo vigente.

9. Asistir y participar, en representacion de la Gobernacién del Departamento de! Valle del

oy
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Cauca, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, .cuando sea
convocado o delegado.
10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de gestion de las actlwdades realizadas,
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador
del D a oportuna

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas.
Gestion Pdblica, Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion.
Diserio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos.

Informatica basica aplicada.

Normatividad Aseguramiento y Gestién Integral de la Calidad. !
Habilidad para la comumcacnon para delegar motivar.

» Orientacion a resultados

» Qrientacién al usuario y al ciudadano
»

»

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccidn de relaciones !
Iniciativa

Transparencia
Compromiso con la organizacion

VVYVYY

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Doce {12) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente, segun el caso | relacionada. :

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

0

las funciones del carg _
e amAREATE NUCLEQ BASICO DEL,CENOCIMIENTS
ECONOMIA, ADMINISTRACIN Administracion o Contaduria. Pdblica o
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA Economia oArqmtecturayAflnes Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | industrial y Afines o Ingenieria de Sistemas,
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y | Telematica y Afines u Otras Ingenierias o
HUMANAS; CIENCIAS DE LA | Ciencias Politicas, ~ Relaciones
EDUCACION, CIENCIAS DE LA SALUD. Internacionales, Derecho y Afines o
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Educacion, Bacteriologia, Medicina,
Enfermeria y otros programas de ciencias de

la salud. i
P



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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u;,& :
ASESOR

ivel;
Denominacion del Empleo | JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA
Cddigo 115
Grado: 04
Numero de cargos: Nueve (9)
Dependencia: OFICINA ASESORA DE JURIDICA
Cargo del jefe inmediato: Secretarlo de desacho 0 Director de Dep

artamento oJefe

:.:. 4 '@r !
Oficina Asesora de Juridica de Secretana de Despacho o de Departamento Admunlstratwo
u Oficina de Alto nivel de la Administracion Central de la Gobernacién del Departamento del |
Valle del Cauca

Elevar el nivel de seguridad de las actuaciones jurldlcas y segurldad y control de todos Ios
actos y actuaciones administrativas, asesorando a los empleados y servidores publicos del
area funcional de su competencia de conformidad con el orden juridico y del cumplimiento
de legalidad.

Depanamento Admlnlstratwo 0. Jefe de Of cnna de Alto nlvel y conceptuar sobre la
legalidad.de 16s actos administrativos de conformidad con:las normas legales.wgente__s_.

conformldad con’ Ias normas Iegales wgentes ‘ -

3. Asesorar juridicamente el proceso de contratacidon del drea funcional de su
competencia en las etapas precontractual, contractual y postcontractual, de
conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia. -

4. Hacer seguimiento riguroso a los términos perentorios de los procesos judiciales y
administrativos en curso, del area funcional de su competencia, en defensa de los
intereses de la Gobemacién y del Departamento del Valle del Cauca, de? conformidad
con las normas legales vigentes.

5. Dar soporte juridico en los comités, reuniones y eventos requeridos paralel desarrollo
de las actividades estratégicas, misionales y de apoyo del area funcional de su
competencia, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia. |

8. Formular estrategias de defensa judicial en beneficioc de los intereses de Ia
Gobernacién y del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con la
normatividad vigente sobre la materia,

7. Identificar, evaluar y dar a conocer oportunidades para el gjercicio de acciones
judiciales, administrativas y prejudiciales que beneficien a los intefeses de la
Gobernacién y del Departamento del Valle del Cauca, de manera eficaz v eficiente.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el controt
de los programas propios del area funcional de su competencia, segin e Plan

%
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Departamental de Desarrollo vigente y las normas legales correspondientes.

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

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la oficina asesora
juridica: téenicos, juridicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, lag entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades y el Gobernador(a), en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y politicas piblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucian Politica de Colombia

Organizacién generat del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidn Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en ¢l Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacidn y Evaluacién de indicadores de gestion

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Gestidn Publica, Disefo, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestién.
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos,

Normatividad Aseguramiento y Gestién integral de ta Calidad.

Habilidad para la comunicacion, para delegar y motivar

Informética basica aplicada

P VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

> Orientacion a resuitados
> Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia

» Compromiso con la organizacion

> Experticia Profesional

» Conocimiento del entorno
» Construccién de relaciones
»

Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional en
Derecho y Afines.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

~AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Derecho y Afines
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s il EIDENTIFIGE
Nive!: ASESOR
Denominacién del Empleo | JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA
Cédigo 115
Grado: 04
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

Carg

0 del jefe inmediato: GERENTE

Oficina Asesora Juridica de la UnldadmAdmmlstratlva Especial de |mpuestos rentas y'
_gestion tributaria de la Admlnlstrar:.lon Central del Departamento del Valle del Cauca

Elevar ¢l nivel de seguridad de las actuacnones juridicas y segundad y control de todos Ios
actos y actuaciones administrativas, asesorando a los empleados y servndores publicos de
la Unudad Administrativa Especial de conformidad con el orden juridico y del cumplimlento

normas legales -vigentes

2. Sustanciar, elaborar y presentar los proyectos de actos administrativos relacionados
con la gestion de impuestos, rentas y tributos que deban ser proferidos por el gerente
de la unidad administrativa especial u otras autoridades, de conformidad con las
normas legales correspondientes. '

3. Absolver consultas intermas y externas,” mediante el servicio de asesoria juridica
tributaria, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisionas
relacionadas con la gestién tributaria del Departamento del Valle dql Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y el protocolo establecido. !

4. Elaborar los términos de referencia, pliegos de condiciones y minutas de contratos que
se elaboren para la contratacion directa, licitacion o concurso y convenios de la Gnidad
administrativa especial, que deba suscribir el ordenador del gasto, de conformidad con
los parametros legales vigentes.

5. Asesorar juridicamente el proceso de contratacion de la unidad. admlnlstratwa especial
en las etapas precontractual, contractual y postcontractual, de conformidad con las
normas legales vigentes sobre la materia.

6. Formular estrategias de defensa judicial en beneficio de los intereses de la
Gobemacién y del Departamento del Valle del Cauca, de conformldad con la
normatividad vigente sobre la materia. :

7. Dar saporte juridico tributario en los comités, reuniones y eventos requendos para el
desarrollo de las actividades estratégicas, misionales y de apoyo de la unidad
administrativa. especial, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

8. Identificar, evaluar y dar a conocer oportunidades para el gjercicio de las acciones
judiciales, administrativas y prejudiciales gue beneficien a los intereses de la
Gobernacion y del Departamento del Valle del Cauca, de manera eficaz y eficiente.

8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental dei Valle del Cauca
y los Decretos y Resoluciones de la Gobernacién del Departamento lldel Valle del
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Cauca, con criterios de eficacia, eficiencia y efectividad.

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la oficina asesora de
Juridica: juridicos, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades y el Gobernador 0 Gobernadora, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno
Ley Organica de Ordenamienta Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Munigipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Pablica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero
Sistema'de Servicios Puablicos
Cédigo Unico Disciplinario

Disefo, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Gestién Publica, Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion.
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos.

Normatividad Aseguramiento y Gestién Integral de la Calidad.

Habilidad para la comunicacion, para delegar y motivar

Informéftica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano

Transparencia

¥ Vv VvV V¥

Compromiso con la organizacién

» Experticia Profesional

» Conocimiento del entorno
» Construccién de relaciones .
>

Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional en
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Derecho Administrativo
o areas juridicas relacionadas con las
funciones del cargo

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Derecho y Afines '




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de [a
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

Nivel: “ASESOR

Denominacion del Empleo | JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Codigo _ 115

Grado; 04 ;
Numero de cargos: Dos (2) !

Dependencia: OFICINA ASESORA DE PLANEACION l
Cargo del jefe inmediatcr'._. SECRETARIODE DESPACHO :

"Oﬂcma Asesora de Planeacmn'-' Secretarla de” Salud y Secretaria de Educacuon del
_Deartamento del Valle del Cauca

"Asesorar, asistir y aconsejar en formulacmn coordinacion y ejecucmn de pO[ltlcaS
programas, planes y proyecios de las secretarias de despacho de la Gobernacion del
Deartamento del VaIIe de! Cauca

1. Asesorar al secretano de despacho y demés dependencras que lo requieran, en la
formulacion, adopcién, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y
proyectos a cargo del area funcional de su competencia, de conforrhidad con la
normatividad vigente. |

2. Asistir y coordinar la elaboracién colaborativa del plan anual de operacion e inversién
del area funcional de su competencia, de conformidad con la normatividad vigente
sobre [a materia.

3. Presentar al jefe inmediato recomendaciones sobre las reformas a ;la estructura
organica de! area funcional de su competencia de conformidad con las necesidades del

servicio y las disposiciones legales vigentes. ‘

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones sectoriales relacionadas con el propdsito
misional del area funcional de su competencia, de conformldad con el plan
Departamental de desarrollo vigente.

5. Asesorar en el disefio, formulacion y control de indicadores de gestién del area
funcional de su competencia, acorde con el Plan Departamental de Desarrollo y las
disposiciones legales vigentes. .

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para |a toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y control de
los planes, programas y proyectos del area funcional de su competencia, segin el Plan
Departamental de Desarrollo vigente.

7. Coordinar, implementar y evaluar en el drea funcional de su competencia LI proceso de
planeacion estratégica, auto evaluacion, autocontrol y aseguramiento de la calidad de
conformidad con el Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacién del Departamento

del Valle del Cauca. |

8. Analizar y emitir conceptos técnicos sobre aspectos econdmicos, sociales, ambientales
y territoriales del Departamento del Valle del Cauca requeridos para la e;ecucnon de las
inversiones publicas, de conformidad con los protecolos legales vigentes.

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




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la oficina asesora de
planeacion, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los oul'ganismos de
control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el

Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna

4
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia _
Organizacién general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Ley Oiganica de Ordenamiento Territorial _
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de la Calidad de fa Gestion Pablica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cédigo Unico Disciplinario
Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestién
Disefo y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos '
Gestidn Puablica, Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestlén
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos.
Normatividad Aseguramiento y Gestién Integral de 1a Calidad.
Haimhdad para Ia comunicacion, para delegar y motwar

Onentacsén resultados Experticia "osn'")a'l_

» Qrientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

> Transparencia Construccion de relaciones

Y ¥V V¥V Vi

>  Compromiso con la orgamzacmn Iniciativa

AL N NTES s T AT LA et L

profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segiin el caso | profesional relacionada.
y conforme a la Ley. -
Titulo de postgrado en la modalldad de
especializacion en Planeacion Estratégica o
areas relacionadas con las funciones del
cargo

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Economia o Contadurla 0
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, | Ingenieria Civil y Afines 0 ngenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Industrial y Afines o Bactericlogia o
AFINES; CIENCIAS DE LA SALUD | Enfermeria o Medicina o Enfermeria u |
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Odontologia u Otros Programas de Ciencias
de la Salud o

Derecho y Afines.

—



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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Nivel: ASESOR i

Denominacion Empleo | JEFE DE OFICINA ASESORA

Cédigo 115 :

Grado: 04 '

NOmero de cargos: Uno (1) _

Dependencia: OFICINA ASESORA DE DEFENSORIA DEL PACIENTE Y LA
PARTICIPACION SOCIAL

Cargo jefe inmediato; SECRETARIO DE DESPACHO !

Oficina asesora para la defensoria del pacuente'y la partncupamén social - Secretaria de
M_Salud del Departamento del Valle del Cauca.

Coordinar y evaluar el proceso de “asesoria para Ia defensa del usuario en salud vy Ia
participacion social en la prestacion de serwc:los de salud en el Departamento del Valle del
Ca |dad con Ias normas Ie

1. Asistir y acompanar el proceso de partncnpacuén social en las instituciones del
Sistema de Seguridad Social en Salud para la gestidn, evaluacién y mejoramiento
en la prestacién del servicio plblico de salud en el Departamento del Valle del
Cauca de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

2, Asesorar y evaluar el proceso de divulgacion de los indicadores de la salud de la
poblacién vallecaucana por las condiciones de vida, bienestar y desarrollo que le
caracterizan de conformidad con los sistemas de infermacion y los protocolos
legales establecidos.

3 Asesorar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de programas de
mejoramiento de la prestacién de servicios de salud en las Direcciones Locales de
Salud, Entidades Administradoras de Planes de Beneficio y Empresas Sociales del
Estado de conformidad con los resultados de evaluacion del nivel de satisfaccién
del usuario.

4. Denunciar ante las autoridades competentes, cuando haya Iuga'r, conductas
recurrentes de las Entidades Promotoras de Salud que ponen en riesgo la
prestacion del servicio de salud a los usuarios en el Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con los protocolos legales establecidos. i

5. Asesorar y evaluar el funcionamiento del Servicio de Atencién al Usu.ilario en cada
una de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud de la red publica de
salud del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las nérmas legales

vigentes.

6. Asistir y evaluar el proceso de atencién a derechos de peticion, quejag, reclamos o
recursos que formulen los usuarios, los Comités de Participacion | Comunitaria,
Asociaciones de Usuarios y Comités de Etica Médica del Departamento del Valle
del Cauca, de conformidad con el Codigo de Procedimiento Admlmstratwo y de lo
Contencioso Administrativo vigente, -

7. Asumir las funciones del Defensor del Usuario de Salud en los eventos en que el
paciente requiera atencion prioritaria y urgente por ser sujeto de especial proteccion
constitucional, de conformidad con la legislacién de atencién preferente con enfoque
diferencial.

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacién del Secretario de Salud del Departamento del
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eficacia, eficiencia y efectividad.

financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades,

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar : N
Constitucion Politica de Colombia _ |
Organizacion general del Estado colombiano ' : i
Modele Estandar de Control Interno '
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera
Sistema de Servicios Pablicos

Cédigo Unico Disciplinario _
Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion i
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos ' 5
Gestion Publica, Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestién.

‘Disefto y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos.

Normatividad Aseguramiento y Gestion Integral de la Calidad.

Habilidad para la comunicacion, para delegar y motivar

Informatica basica aplicada _

Normatividad especifica del sector a intervenir

Politicas publicas vigentes del sector a intervenir :

Tendencias locales y nacionales del sector a intervenir

E pertlmah Profesional

» Orientacion a resulta >

» Orientacién al usuario y al ciudadano » Conocimiento del entorno

» Transparencia » Construccidn de relaciones |
» >

Compromtso con Ia organuzacuén

Iniciativa

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

Titulo de formacidon avanzada o de
postgrado, en disciplinas académicas
afines con la naturaleza del cargo.

Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir fa Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental, con criterios de

10.  Presentar informes cualitativos y cuantitativos de gestion de 1a Oficina jasesora para
la defensoria del paciente y la participacion social, técnicos, administrativos y/o
as entidades

territoriales o sectoriales, las comunidades’, el Gobernador(a) del Departamento y el
Secretario de Salud, en forma oportuna.

expenencna

= = i
Bacterlologla o Enfermeria o Instrumentamon

4



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (S ==Pr"
(Nov - %oll 6.)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Réqu;s:tos y

Competencias Laborales para los emplecs de la planta de pemonal de la
Administracion Centra! del Depadamento del Valle del Cauca”

SOCIALES Y HUMANAS ' Quirargica o Medicina o Nutricién y Dietética

Lo u Odontologia u Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la S;alud o Salud
Publica o Terapias o Derecho y Afines o
Psmolog:a o Sociologia, Trab'ajo Social y

Afines

Nivel:

Denominacién Empleo JEFE DE OFICINA ASESORA

Cédigo 115

Grado: 04

NdGmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: OFICINA ASESORA PARA LA GESTION DE LA SALUD
Cargo jefe inmediato: SECRETAR!O DE DESPACHO |

Icina asesora para Ia gestlén de la salud - Secretana de Salud deIHDepartamento del
Valle del Cauca

Asesorar aSlStl y

generales de la entidad territorial, a la alta dlreccmn de la Gobernacion del Departamento
del Valle del Cauca.

T T e N — Y XTSI

: Asesora y contro ar el proceso de evaluav::lon e la situacion y tendenmas de salud de!
Departamento del Valle det Cauca y de sus factores determinantes, con atencuén a las
desigualdades existentes entre los distintos grupos y de conformidad con los protocolos
establecidos. B

2. Asssorar y controlar el proceso de investigacion y vigilancia de brotes epidémicos y los
modelos de presentacion de enfermedades transmisibles y no transmisibles, factores
de comportamiento, accidentes y exposicidn a sustancias téxicas) o agentes
ambientales perjudiciales para fa salud en el Departamento del Valle del Cauca de
conformidad con los protocolos de investigacion pertinentes.

3. Asesorary evaluar el proceso de formulacion y ejecucién de la politica de salud pablica
del Departamento del Valle del Cauca y la implementacién de la politica nacional de
conformidad con el Plan Decenal de Salud Publica y el Plan Departamental de
,Desarrollo l

4. Asesorar y evaluar el proceso de funcionamiento contingente def la red de
establecimientos de salud. en eventos de emergencia o desastre de conformidad con
los protocolos establecidos por [a Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres. -

5. Asesorar, coordinar y evaluar el proceso de disefio, adopcién, funcionamiento y
articulacion de la Red Prestadora de Servicios de Salud del Departamento del Valie del
Cauca con el modelo de atencién en salud de conformidad con las disposiciones
legales vigentes para ef sector..

6. Coordinar ¢on los servidores pablicos de la secretaria de salud del Departamento deL,.\



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION :

FO-M3-P3-07 DECRETO No. l‘SCﬁ
| (Nov-20lle )

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Réquisftos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de perséna! de la
Administracién Central def Departamento del Valle del Cauca”

Valle del Cauca la respuesta a los asuntos sometidos a consideracion del Secretario de
Salud, de conformidad con el debido proceso y las normas legales vigentes. :

7. Asesorar y ejecutar el proceso de asistencia técnica a los actores del sistema en la
implementacion de las politicas de seguridad social en salud en el Departamento del
Valle del Cauca y en la elaboracion y adopcion de los planes de desarrollo econdmico -
social y de inversiones publicas Departamentales en salud, de conforrlnidad con la
legislacion pertinente y los protocolos institucionales establecidos,

8. Proyectar y elaborar los actos administrativos y demas dcrcumentos| que deban
someterse a la firma o aprobacién del Secretario de Salud del Departamento de! Valle
del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos vy rescéluciones del
Gobiemo Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y los Decretos y Resoluciones del Gobiemo Departamental, con criterioé de eficacia,
eficiencia y efectividad. ' '

10. Presentar informes cualitativos y cuarititativos de gestion de la Oficina as%:sora para la
gestion de la salud, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los
organismos de control, las autoridades, ias entidades territoriales o sectoriales, las
comunidades, el Gobemador del Departamento y el Secretario de SaIL::d, en forma
oportuna. _ ’

protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar .
Constitucion Politica de Colombia 1
Organizacion general del Estado colombiano :
Organizacion Territorial del Estado colombiano ' : o
Moadelo Estandar de Control Interno |
Ley Organica de Ordenamiento Territorial : -

Plan de desarrolle Nacional, Departamental y Municipal : |
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Publica '
Sistema de Gestion de la Seguridad y |la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestidon Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidn documental

Sistema Integrado de Informacidn Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cddigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacidon y Evaluacién de indicadores de gestion

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Gestion Publica, Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion.
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos.

Normatividad Aseguramiento y Gestion Integral de la Calidad.

Habilidad para la comunicacion, para delegar y motivar

Informatica basica aplicada

Normatividad especifica del sector a intervenir

Politicas publicas vigentes del sector a intervenir

Tendencias locales y naci




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M8-P3-07 DECRETO No., 159
(Nov-30[16) __
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de ia
Administracién Central def Departamento del Valle del Cauca”

» Orientacién a resultados » Experticia Profesional I
» Qrientacién al usuario y al ciudadano » Conocimiento del entorno |
» Transparencia » Construccién de relaciones |
> Compromiso con la organizacion > Iniciativa

Titulo profes:onal con tarjeta profesmnal o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especiatizacién en Salud Publica o areas
retacionadas con las funcmnes del carg

ECONOMIA, ADMINISTRACIN Admlnlstracmn 0 Economla o Ingenieria
CONTADURiA Y AFINES; INGENIERIA, | industrial y Afines o Derecho y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Bacteriologia o Enfermeria o Instrumentacion
AFINES;, CIENCIAS SOCIALES Y | Quirdrgica o Medicina o Nutricién y Dietética
HUMANAS, CIENCIAS DE LA SALUD '

PERFILES NIVEL PROFESIONAL

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion Empleo | LIDER DE PROGRAMA
Cadigo 206

Grado: 08

Nuimero de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo jefe inmediato: ision di

a de Despacho o Departamento Administrativo o Unidad Administrativa

anear, coordinar, supervisar y controlar el proceso de formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes o programas o proyectos o estrategias, especialés orientados
a la desconcentracion de los servicios que se prestan en la dependenma a la cual
este asignado, para contribuir al logro de los propositos mISIOnaIeS de la
dependencia, facilitando al ciudadano el acceso a todos los servicios, ‘el derecho a
la informacién y {a soluciéon oportuna de sus peticiones, de conformidad con las

1. Gestionar el proceso de formulacion y ejecumén de planes programas
proyectos o estrategias especiales de la dependencia de su competencia, de
conformidad con los propdsitos misionales establecidos en el plan de desarrollo
departamental.

2. Liderar el proceso de toma de decisiones relacionadas con |la adopcion,
gjecucion vy control de los planes, programas, proyectos o estrategias N




FO-M9-P3-07 DECRETO No. !8<y |

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

(NOV, 30(1¢)

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Compelencias Laborales para los empleos de la planta de personal de ia
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca” :

10.

especiales, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias
para cumplir con la mision y objetivos de [a dependencia de su competencia.
Gestionar los recursos y tramites necesarios, para asegurar la ejecucion y el
oportuno cumplimiento de los planes, programas, proyectos o estrategias
especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en {a dependencia
de su competencia, las politicas gubernamentales y las difectrices del
Gobernador(a). |

Coordinar el equipo de trabajo, teniendo en cuenta las diferentes actividades de
los planes, programas, proyectos o estrategias especiales y las habilidades
individuales, de conformidad con los resultados esperados en el plan de
desarrollo departamental.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y gue guarden
refacion con los propdsitos misionales de la dependencia de su corrllpetenma de
conformidad con las normas legales vigentes. |

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

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

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

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

Coordinar la elaboraciéon y presentacion de los diferentes mformes técnicos o
econdémicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, requerldos por los
orqanlsmos de control o las autoridades administrativas, en la oportunldad y

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestidén de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema de Gestidn de la Seguridad vy la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestibn Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Codigo Unico Disciplinario

Diserio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
informatica basica aplicada




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

DECRETO No. 159 7%
(Rov-30016 )
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento def Valle del Cauca”

FO-M9-P3-07

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Regimen juridico departamental y municipal

Sistema General de pariicipaciones

Informatica licada

> Orientacién a resultados
> Orientacién al usuario y al ciudadano
» Transparencia
» Compromiso con la organizacion

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

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en  Administraciéon
Pdblica o areas relacionadas con las
funciones del cargo

:vvvvvv

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES;
INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS; CIENCIAS
DE LA EDUCACION.

Administracion o 'Contaduria Pidblica ¢
Economia o Arquitectura y Afines,
ingenieria industrial y Afines o Ciencias

Politicas, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines o Comunicacion Social,
Periodismo y  Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Educacion.

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo | LIDER DE PROGRAMA,

Cédigo 206

Grado: 08

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA Y
o FINANZAS PUBLICAS

Cargo jefe inmediato: | g bdirector de Presupuesto y Finanzas Publicas

X



":Depa amento Administrativo de Haclenda y Finanzas Publicas — Subdlrecc:lon de

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 1599
(NOV-30[(6) ,
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Rlequisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de persona! de la
Administracion Centiral def Departamento del Valle del Cauca”

Presupuesto y Finanzas Publicas.

Planear, coordinar e proceso dministrar el Presupuesto para .apoyo a la
Subdireccion de Presupuesto y Finanzas Publicas, con el fin de establecer los
métodos y procedimientos para la ejecucién del presupuestol realizar el
segmmlento y reportar los resultados para la toma de decisiones fiscales y
fin as

vidades con el personal eapoy en pr cesba ministrar
el presupuesto en lo referente a la Elaboracion de solicitudes de CDP;
Ajustes y modificaciones del Certificado de Disponibilidad Presupuestal;
Revision de los Registros Presupuestales de Compromiso y los ajustes
requeridos; y proyectos de modificaciones al presupuesto Administracion
Central Departamental.

2. Calcular periddicamente el indicador 617/2000, con el fin de tomar decisiones
a tiempo relacionadas con los ingresos corrientes de libre destinacion y los
gastos de funcionamiento.

3. Analizar los informes de ejecucion presupuestal para la toma de decisiones

-y realizar una eficiente, eficaz y efectiva gjecucién presupuestal.;

4. Aplicar las instrucciones, que imparta el CODFIS, el Consejo de Gobierno o

el Departamento Administrativo de Planeacion, en materia de administracion

presupuestal.

Coordinar actividades con el equipo de trabajo para el Seguimiento al

presupuesto de la Administracién Gentral.

Controlar, Supervisar y Revisar la ejecuciéon presupuestal realizada en el

Sistema SAP.

Generar acciones preventivas y correctivas para las inconsistencias

encontradas en la actividad de seguimiento a la ejecucion presupuestal.

Analizar y proyectar respuesta a los diferentes requerimientos en materia

presupuestal y dar respuesta a usuarios o clientes internos y/o externos.

9. Apoyar en la socializacién para el cumplimiento de las Leyes, los Decretos y
ordenes del gobierno nacional, las ordenanzas de la Asamblea, las
decisiones del Consejo de Goblerno y del Gobernador, de conformldad con
los protocolos institucionales o legales establecidos. r[n

10.Coordinar la elaboracion y presentacién de los diferentes informes técnicos,
cuantitativos o cualltatlvos requeridos por los orgamsmos de control o las

Noo o

®

Organizacion general del Estado colombiano ‘
Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modeio Estandar de Control Interno

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Pdblica |
Sistema Integrado de Informacién Financiera |
Cédigo Unico Disciplinario 1
Diseno, formulacion y Evaluacién de indicadores de gestion
Informética basica aplicada '

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

AAY



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 1S9™
({ Nov %ofle)

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y
Competencias Laborales. para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Ceniral del Departamento del Valle del Cauca” .

|

Narmas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos B
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia '
Marce Logico y Metodologia General Ajustada

Slstema General de participaciones

?Vi’COMPETENCIAS*iCOMPORTAMENTALES o
[ 'POR:NIVEL: JERARQUICO

> OrlentaC|6n a resultados » Aprendizaje Continuo
> Orientacion al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional \
» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién
» Compromiso con la organizacion > Creatividad e Innovacion
» Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

- VII. REQUISITOS DE. FORMACION AC_ADEMICA Y- EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA |t T EXPERIENCIA;

Tltu!o profesmnal con tarjeta profesuonal Trelnta y seis (36) meses de experlenma
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en  Administracién

Pudblica.
AREA DEL CONOCIMIENTO ' : NUCLEO BASICO DEL
. _ ' __CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Pablica o
CONTADURIA Y AFINES. Economia. -

i; Q




-

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-MS$-P3-07 DECRETO No. S
( Nov-20[16)

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias [aborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central dei Departamento del Valle del Cauca” I

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo | LIDER DE PROGRAMA ' 1

Cédigo 206

Grado: 08

NUmero de cargos: Uno (01)

Dependencia: Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones —=TIC-.

Cargo jefe inmediato: | pag ach

Despacho de la Secretaria de las Tecnolog as de la Informamén y las
Comunicaciones -TIC-. :

Liderar la gestion estratégica con tecnologias de la informacidon y las
comunicaciones mediante la orientacion, definicién, dlssem::1 adopcion,
implementacion, ejecucion, coordinacion, seguimiento y divulgacion de las politicas,
planes, programas y proyectos que estén alineados a las estrategias y modelo
integrado de gestion de la entidad, con un enfoque de generaciéon dejvalor pablico
que contribuyenal logro de los objetivos misionales del Departamento, habilitando
las capacidades y servicios de tecnologia necesarios para impulsar las
transformaciones en el desarrollo integral, la eficiencia y la transparencia de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca

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

2. Realizar la interventoria, supervisiéon y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y ique guarden
relaciéon con los propdsitos misionales de la dependencia de su competenc:a de
conformidad con las normas legales vigentes.

3. Liderar ente las demas dependencias de la administracion departamental el
disefio y la puesta en marcha de los sistemas de informacién, estableciendo los
estandares de equipos, software, hardware e infraestructura en todas las
dependencias de la administracion departamental, para garant[zar la seguridad
informatica y la confiabilidad de la informacién y las comumcacuones

4. Liderar el proceso de toma de decisiones, el de la gestion es:iratégica con
tecnologias de la informacién y las comunicaciones mediante la definicion,
implementacion, ejecucioén, seguimiento y divulgacion de un Plan Estratégico de
Tecnologia y Sistemas de Informacion (PETH) que esté alineado a la estrategia y
modelo mtegrado de gestidbn de la entidad y el cual, con un enfoque de
generacuon de valor puiblico, habilite las capacidades y servicios de tecnologia
necesarios para impulsar las transformaciones en el desarrollo de su sector y la
eficiencia y transparencia del Estado. :

5. Desarrollar estrategias de gestion de informacion 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 gestidn 3@ la toma de
decisiones en la entidad y/o sector.

%



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. S 4> :
(Loy. 30/i6)

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de |a
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

6. Proponer e implementar acciones para impulsar la estrategia de gobierno

' abierto mediante la habilitacion de mecanismos de interoperabilidad y apertura
de datos quel faciliten la participacién, transparencia y colaboracién en el
Estado.

7. Desarrollar los lineamientos en materia tecnolégica, - necesarios para definir
politicas, estrategias y practicas que habiliten 1a gestion de la entidad y/o sector
en beneficio de |a prestacion efectiva de sus servicios y que a su vez faciliten la
gobernabilidad y gestion de las Tecnologias de (a Informacion y las
Comunicaciones TIC. Asi mismo, velar por el cumplimiento y actualizacion de
las politicas y estandares en esta materia. |

8. Absolver consuitas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de

 juicio para la toma de decisiones relamonadas ¢on la adopcion, la ejecumén y el control
de los programas propios de [a dependencia de su competencia segun el Plan de
Desarrollo vigente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resolucuones del
Gobierno Nacional, [as ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformldad con los
protacclos institucionales o legales establecidos.

10. Presentar los informes cualitativos y-cuantitativos de gestiéon de la dependenma
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de
control, las autoridades, las entidades terriforiales o sectoriales, las
comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

Constitucion Polltlca de Colombla
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control Interno :
Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial !
Plan de desarrolio Nacional, Departamental y Municipal ’
- Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestidn Pdblica
Sisterma de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental i
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental {
Sistema Integrado de Informacion Financiera ' '
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cédigo Unico Disciplinario
Disefio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestién
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada i
Certificacion Auditor ISO-27001  version 2013 minimo. ‘
Certificacion en Disefio de Datacenter.
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedlmlentos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacion de proyectos
Marco Légico y Metodologfa Generat Ajustada
- Régimen juridico departamental y municipal
Sistema General de participaciones
Informatica basica aplicada :
Desarrollo e Implementacién ERP. : A
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Desarrollo e implementacién de programas de seguridad informatica,
Desarrollo e implementacion de Proyectos de Tecnologia e informacion,
Desarrollo e implementacion de la gestién de Redes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

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

YVVYVY
VVYVVVYY

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Gestion o Gerencia
de Tecnologia Informatica o de
Gerencia de Sistemas de Informacion.

AREA DEL CONOCIMIENTO . NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas, Telemética y
URBANISMO Y AFINES Afines 0 Ingenieria Eléctrica

Telecomunicaciones y Afines

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivef: PROFESIONAL

Denominacion emplec | LIDER DE PROGRAMA

Codigo 206

Grado: 08

Numero de cargos: Uno (01)

Dependencia: Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones —=TIC-,
Cargo jefe inmediato: | Secretario de Despacho

o. -l AREA FUNCIONAL

Despacho de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones —TIC-.

-
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Desarrollar mantener y colocar en marcha Ias estrateglas y acciones que impulsen
la competitividad en el sector la productividad, mediante la elaboracion de los
proyectos orientados a la innovacion y desarrollo, promocién y aprOpiécién de las
tecnologias de la informacion v las comunicaciones, fomentando los servicios de
gobiermnao en linea territorial, el uso del comercio electrénico, la ma'siﬁcacién y
utilizacién de servicios en linea, pagos electrénicos, firmas digitales, | teletrabajo,
marketing digital, uso de las redes sociales, educacién virtuat @learning, desarrollo
de aplicaciones, entre otras relacionadas con la Economia Digital.

Gestlonar el proceso de “formulacion y ejecumon de planes programas
proyectos o estrategias especiales de la dependencia de su competencia, de
conformidad con los propésitos misionales establecidos en el plan de desarrolio
departamental.

2. Liderar el proceso para de toma de decisiones para propender y facilitar elusoy
apropiacién 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.

3. Promaover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las personas a las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, dentro de .los limites
establecidos por la Constitucion y la Ley, levantando y manteniendo actualizado el
registro de todas las iniciativas de TIC a nivel Departamental l
4. Liderar la definicion, implementacién y mantenimiento de la arquitectura
emprasarial de la entidad y/o sector en virtud de las definiciones y Ilneamlentos
establecidos en el marco de referencia de arquitectura empresariai para la gestién
de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones (TIC) delLEstado, la
estrategia GEL y segun la visién estratégica, las necesidades de transformacion y
marco legal especificos de su entidad o sector.

5. Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los confratos o proyectos que le sean asignados y que guarden
relacion con los propésitos misionales de la dependencia de su competenc:a de
conformidad con las normas legales vigentes

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

7. Propender por la utilizacion de las TIC para mejorar la competltwldad de la
regién y promover el establecimiento de una cuitura de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones en el Departamento, a través de programas y
proyectos que favorezcan la apropiacion y masificacion de las tecnologias, como
instrumentos que facilitan el bienestar y el desarrollo personal y social.
8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcuén la
ejecucién y el control de los programas propios de la dependeﬁma de su
competencia segun el Plan de Desarrollo vigente.
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con los protocolos institucionales o legales establecidos.

Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestidén Publica
Sistema de Gestidén de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Diserio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Paliticas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metocdologias sobre investigacidn y formulacion de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica aplicada

Desarrolio Econémico,

Innovacion, Tecnologia.

Desarrollo e implementacién de Proyectos.

Competitividad territorial, e investigacioén aplicada

» Orientacion a resultados
» QOrientacion al usuario y al ciudadano | > Experticia Profesional

> Compromiso con la organizacién » Creatividad e Innovacion

» Toma de decisiones

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departarmental élel Valle del
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la d?pendencia,
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control,
las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el

» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracidn

» Liderazgo de Grupos d=2 Trabajo

(;)
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~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - - EXPERIENCIA | =~

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en Proyectos o Alta

Gerencia.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICQO DEL
CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Economia o Ingenieria de Sistemas,
CONTADURIA Y AFINES; | Telematica y Afines.
INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién det Empleo | LIDER DE PROGRAMA
Cédigo 206
Grado: 08
NUmero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General ~ Sistema Integrado de Gestion, de la Calidad, Seguridad y
Satud en el Trabajo y Modelo Estandar de Control Interno, del Departamento del
Valle del Cauca.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, cumplir y hacer cumplir los procesos de planificacion,
implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de la
Gobernacién del Departamento de! Valle dei Cauca, de conformidad con las
politicas institucionales, las Normas Técnicas nacionales o internacionales y la
normatividad legal vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Planificar, ejecutar y evaluar las auditorias internas y externas al sistema
integrado de gestién de la Gobernacién del Departamento dei Valle del Cauca,.Q

L
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10.

de conformidad con las normas técnicas y disposiciones legales wgentes sobre
ia materia o exigencias especificas de autoridades competentes. _

Coordinar y evaluar la participacion de todos los servidores publicos en los
programas de mejoramiento, proposicidén de sugerencias y acciones formativas
para el desempefio con seguridad y salud en ¢l trabajo en la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones
legales y normas técnicas vigentes.

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

Administrar, controlar y evaluar el proceso de levantamiento, documentacion,
analisis, validacion y formalizacion de procesos, procedimientos e instructivos
del SIG de la Gobernacidn del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con los mecanismos e instrumentos institucionales de gestion y las
herramientas técnicas y disposiciones legales vigentes sobre la materia.
Responder por la custodia, administracién y archivo del soporte documental del
Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacién del Departamento del Valle
del Cauca, garantizando la circulacién de documentacién vigente y controlada
de conformidad con las normas técnicas y disposiciones legales que rigen la
materia.

Proyectar los actos administrativos que corresponde firmar al Gobernador{a) o
al Secretario{a) General sobre asuntos relacionados con la politica integrada de
calidad, el desarrollo, implantacién y cumplimiento de requisitos del Sistema
Integrado de Gestion y la programacion y ejecucion del proceso de
autoevaluacién del SIG de conformidad con lo dlspuesto en normas vigentes
sobre 1a materia.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn, las leyes, los decretos y resoluciones
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Vaite
del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Goblerno Departarhental con
criterios de eficacia, eficiencia y efectividad. |

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion del Sistema
Integrado de Gestién de la Gobernacion del Departamento del Vallerclel Cauca,
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organlsmos de
control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las
comumdades y €l Gobernador o Gobernadora, en forma oortuna 5

CONDCIMIENTES BASICHS O ESE
Hab:lldad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia i
Organizacion general del Estado colombiano :
Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno :
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal ;
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestidn Pdblica

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

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Plblicos

O
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Cadigo Unico Disciplinario

Diserio, formulacion y Evaluacién de indicadores de gestion

Disefto y Metcdologia de Planes, Programas y Proyectos
Administracién de riesgos por procesos

Auditorias internas integrales

Auditorias internas de Calidad

Manejo de software informatico y administracion de bases de datos
Técnicas de atencion al ciudadano

Medicién de la Satisfaccion del Cliente

Pian Anticorrupcion

Servicio al cliente y Relaciones Humanas.

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

» Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL
FORMACION ACADEMICA CONOCIMIENTO

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

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Gestion Integrada de |
la Calidad o areas relacionadas con las |
funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
' ' CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; | Economia o Ingenieria Administrativa o
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria  Industrial o  Ingenieria
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS | Agrondémica, Pecuaria y Afines u Otras
SOCIALES Y HUMANAS, Arquitecturas o Derecho y Afines.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo | LIDER DE PROGRAMA
Cadigo 206
Grado: 08
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe inmediato: | SECRETARIO DE DESPACHO

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Sistema de Gestion Documental y Adminlstracmn de Archivos
del Departamento del Valle del Cauca.

4
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Coordinar, ejecutar y evaluar la integridad, autenticidad, veracidad vy fi dehdad de la’
informacién de los documentos de archivo; de su orgamzacuén y conservacion y de
la prestacion de los servicios archivisticos de la Gobernacion del Departamento del
Valle del Cauca, de conformidad con las politicas institucionales y las normas
legales vigentes.

Coordmar y evaluar el proceso de gestlon de documentos y admmlstrac:on de
archivos en todas las dependencias de la Administracion  Central
Departamental, de conformidad con ias disposiciones legales y normas técnicas
vigentes.

2. Coordinar, controlar y evaluar el proceso de aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental aprobadas por el
Archivo General de la Nacidén para la Gobernacién del Departamento del Valle
del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y los procesos,
procedimientos y protocolos establecidos.

3. Administrar, coordinar y evaluar la base de datos de descripcion de los
archivos, descripcidn técnica de los medios de almacenamiento y estructura
técnica del sistema de gestién documental y de administracién de kos archivos
de la Gobernacion de! Departamento del Valle del Cauca de conformidad con
politicas y normas archivisticas nacionales e internacionales y demas
disposiciones adoptadas por el Archivo General de la Nacion y el Archivo
General del Departamento.

4. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades de seleccion de documentos a ser
destruidos o© eliminados del Sistema de Gestion Documental y de
Administracion de Archivos de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca, sin afectar la autenticidad, el valor intrinseco e informético de los
documentos y de conformidad con las normas técnicas y disposiciones legales
vigentes sobre la materia. |

5. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden
relacién con los propositos misionales del Sistema de Gestion Dbcumental y
Administracion de Archivos de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes.

6. Administrar, controlar y evaluar los servicics de conocnmlento custodia,
organizacion, recuperacuén difusion, reprografia, preservacnlon de la
informacién, conservacién y conformacién del patrimonio documental de la |
Gobernacién del Departamento de! Valle del Cauca, de conformidad con los
mecanismos e instrumentos institucionales de gestién y las herramientas
técnicas y disposiciones legales vigentes sobre la materia.

7. Responder por la custodia, gestion documental y administracion de‘ archivos de
la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, garantizando la
creacién, organizacion, preservacion y control de los archivos histérico, central
y de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original,
el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.

8. Proyectar los actos administrativos que corresponde firmar al Secretario(a)
General sobre asuntos relacionados con la gestion documental y administracion
del archivo, los archivos de gestion en dependencias y el desarrollo,
implantacién y cumplimiento de requisitos del Sistema de Gestién documental y
administracion de archivos de la Gobernacidn del Departamento Jiel Valle del
Cauca, de conformidad con lo dispuesto en normas vigentes sobre la materia.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y tesoluciones y

‘ -
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del Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del
Departamento del Valle del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno
Departamental, con criterios de eficacia, eficiencia y efectividad.
Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion del Sistema de
gestion documental y administracion del archivo de la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o0 Gobernadora o el
. Secretario(a) de desacho en forma oportuna.

10.

IENTOSIBASICOS O ESENC!
Habilidad para comunlcarse delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano
Madelo Estandar de Control Interno
Plan de desarrollo Nacicnal, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestidn Pablica
Sistema de Gestion de |a Seguridad v la Salud en ¢l Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Pablicos
Cédigo Unico Disciplinario
Diserio, formulacién y Evaluacién de indicadores de gestion
Diserfio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Ley general de archivo .

Tablas de Retenciéon Documental
Tablas de Valoracién Documental
Sistema Nacional de Archivos
Manejo de software informatico y administracion de bases de datos
Técnicas de atencién al ciudadano
Medicidn de la Satisfaccién del Cliente
Plan Antlcorrupmén

Aprendlzaje Con
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
ma de decisiones ___

> Orlentacmn a resultados >
» Orientacién al usuario y al ciudadano | »
» Transparencia >
» Compromiso con la organizacion »

>

|5( : A :w i "-?’-" o
Tltulo profes:onal en Archlvistlca con

Registro  Unico Profesional  de
Archivistas y Tarjeta Profesional del
Colegio Colombiano de Archivistas.

Trelnta y seis (36) meses de expenenma
profesional relacionada. ‘

Y
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Titulo de postgrade en la modalidad de :
especializacibn en  Archivistica o |
Conservacidon y Restauracion de Bienes :
Muebles en instituciones debidamente

itadas.

NO APLICA " Profesional de  Archivistica
Bibliotecologia.

Denc;minacién del Emplec | LIDER DE PROGRAMA

Cédigo 206

Grado: 08

Numero de cargos: UNO (1) :
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA

Cargo del jefe inmediato: | SUBDIRECTOR

Sul.;:-alrecc':ién de Gestlo
del Valle del Cauca

. “PROBOSITO PRINCIPAL M
Coordinar, supervisar, cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos
establecidos para la ejecucién de planes, programas y proyectos dirigidos a la
consolidacion y estructuracion del pasivo pensional del Departamento del Valle del

Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia )
=SCRIECION DE'LAS SIONES.ESENGIALE S

1. Coordinar y evaluar el sistema de informacién del aplicativo PASIVOCOL del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de c¢onformidad con los
procedimientos y protocolos establecidos.

2. Realizar todas las acciones tendientes para la actualizacian del calculo actuarial
del departamento, reportando a la autoridad competente, el calculo lactuarial del
pasivo pensional del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

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

| 5. Formular estrategias y estudios econdmicos que permitan la depuracion del
pasivo pensional y el fortalecimiento fiscal del Departamento del Valle del
Cauca, aplicando las normas vigentes sobre la materia.

6. Establecer los mecanismos de coordinacidon entre [as entidades del orden
nacional, departamental y municipal para obtener asesoria y acomparnamiento
del Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades Territoriales de conformidad

con el plan de trabajo anual aprobado. . Ex
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|

7. Coordinar la custodia, administracién y archivo de los documentos de la historia
laboral de los funcionarios y pensionados de la Gobernacion del Departamento
del Valle del Cauca, segun las normas vigentes sobre la materia.

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

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

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

11. Coordinar todas las acciones necesarias para la parametrlzacién ¥
levantamiento de BUSINESS BLUEPRINT para la actualizacién del sistema
HCM-SAP.

12. Coordinar fa articulacién de los pasivos pensionales de Salud y Educacnon con
la administracion departamental.

13. Establecer todas las acciones necesarias para reportar la :nformacuén del
pasivo pensional del departamento acorde a las NIC

14. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones
del Gobierno Nacional, las crdenanzas de la Asamblea Departamental del Valle
del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departa:mental con
criterios de eficacia, eficiencia y efectividad. :

15. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion det pasivo
pensional del Departamento del Valle del Cauca, técnicos, administrativos y/o
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las

entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o

ober a, en forma oportuna. '

: - CONOCINIENTO

Habilidad para comunicarse, delegar y motlvar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestiéon Publica

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

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidon documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario

Disefo, formuiacion y Evaluacién de indicadores de gestion

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos _

Politicas Pdblicas Pasivos Pensionales de la entidades territoriales

Politicas gubemamentales sobre gestidén del pasivo pensicnal |

Herramienta liquidadora de Bonos Pensionales del Ministerio de Hac&enda

Sistema SAP-HCM y SAP Financiero ;

Herramienta SADE *

Herramienta PASIVOCOL

Elaboracion de presupuestos

Manejo de hojas de caiculos y Excel avanzado | 0
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Servicio al cliente y Relaciones Humanas.
Informatica avanzada aplicada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO-

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

YV VY

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

>
»
S
Compromiso con la organizacidn » Creatividad e Innovacion
»
»
N

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO
NUCLEO BASICO DEL
FORMACION ACADEMICA CONOCIMIENTO

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en  Administracion

Publica.
Certificado de Conocimientos
Académicos en manejo del sistema
SAP.
AREA DEL CONOCIMIENTO o NUCLEO BASICO DEL

I CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracibn o Contaduria Pdblica o
CONTADURIA Y AFINES; | Economia ¢ Ingenieria Industrial vy
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Afines o Derecho y Afines
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS -
SOCIALES Y HUMANAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo | LIDER DE PROGRAMA
Cadigo 206
Grado: 08
Numero de cargos: UNQO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
Cargo del jefe inmediato: | SUBDIRECTOR

Il. AREA FUNCIONAL

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos
establecidos para la ejecucion de planes, programas y proyectos del Sistema de
Gestion Integral del Talento Humano de la Administracion Central de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas
legales vigentes sobre |a materia. p
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1. Coordinar, ejecutar y evaluar el sistema de gestlén y control “de planta de
personal de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, con
informacién actualizada y reportes oportunos a las autoridades competentes,
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos mstltucmnales
vigentes.

2. Coordinar, ejecutar y evaluar el andlisis ocupacional para la convocatorla
seleccion, vinculacion y remuneracion del talento humano requérido por las
areas funcionales de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca
de conformidad con las necesidades del servicio y el Manual Efspecifico de
Funciones y de Competencias Laborales vigente.

3. Coordinar, ejecutar y evaluar el sistema de Carrera Administrativa de la
Gobemacion del Departamento del Valle del Cauca, |inscripcion,
actualizacién y ascenso, mediante el cumplimiento de objetivos y el
reconocimiento de méritos de conformidad con las disposiciones legales
vigentes. 1

4, Coordinar, supervisar y evaluar el proceso de creacion, actualizacién y
aplicacién de petfiles de cargos del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la administracion central de {a Gobernacién del
Departamento de! Valle del Cauca, de conformidad con las dlsp05|0|ones
legales vigentes.

5. Liderar la administracion y actualizacion permanente del proceso de registro
del sistema de informacién de Recursos Humanos, en el Sistema SAP
modulos PA 'y OM de la Gobernacidn del Departamento del Valle del Cauca,
de conformidad con las normas legales vigentes y las politicas de gestion
humana.

6. Liderar el proceso de evaluacion, seguimiento y validacion del SAP modulos
PA y OM, de conformidad con la reglamentacion expedlda por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y|las normas
legales vigentes sobre la materia.

7. Proyectar actos administrativos de las situaciones administrativas en las que
se puedan encontrar los servidores pUblicos y las respuestas a solicitudes vy
derechos de peticidn presentados ante el Departamento Administrativo de
Desarrollo Institucional, Subdireccién de Gestidn Humana de la Gobernacion
del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con lo dispuesto en
normas vigentes sobre la materia.

8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn, las leyes, los decretos y resoluclones
det Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del
Valle del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Debartamental
con criterios de eficacia, eficiencia y efectividad.

9. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion integral del
talento humano, técnica, administrativa, requerida por los organismos de
control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las

munidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna.

NTGS BASICOS O ESENCIALES.
abilidad para comumcarse delegarymotwar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacién Tertitorial del Estado colombiano |

Modelo Estandar de Control Interno 1

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Q
‘-j'
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Sistema de Gestion de la Calidad de la
Sistema de Gestion de la Seguridad v |
Sistema de Gestidon Ambiental

Sistema Integrado de Informacién Fina
Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Informatica basica aplicada
Sistema SAP-HCM moédulos PA y OM

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Disefio, formuiaciéon y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefic y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Sistemas de administracién de recursos humanos
Sistemas de Informacion de recursos humanos
Elaboracion de presupuestos y estados de cuentas

Manejo de hojas de calculos y Excel avanzado

Servicio al cliente y Relaciones Humanas.

Gestién Publica
a Salud en el Trabajo

nciera

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

vvvvfz

" ‘}": Apréndlza]e Contrnuo

» Experticia Profesional

» Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Creatividad e Innovacion

» Liderazgo de Grupos de Trabajo

oma de demsmnes

TitUlO profesmnal con tarjeta profesmnal
o matricula profestonal vigente, segan el
caso y conforme a la Ley.

Certificado de Conocimientos
Académicos en manejo del sistema
SAP.

Tituio de postgrado en la modalidad de

Trelnta y sels (36) meses de expenenc;a
profesional relacionada.

es eclahzamén €en Derecho_ Laboral

ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES;
INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

ECONOMIA,

Admlmstrac:én Q Contadurla Pubhca 0
Economia o© Ingenieria Industrial vy
Afines o Derecho y Afines
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IDENFIFL

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion Empleo | LIDER DE PROGRAMA
Cédigo 206
Grado: 08 _
Numero de cargos: Uno (1) :
Dependencia: SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO Y

o DESARROLLO DE SERVICIOS DE SALUD |

| Cargo jefe inmediato: | sUBSECRETARIO DE DESPACHO

Secretaria de Salud Piblica - Subsecretaria de aseguramiento y desarrolio de‘

servicios de salud del Departamento del Valle del Cauca — Tecnovigilancia

Analizar, vigilar y evaluar la seguridad de las instalaciones y equipos médicos
utifizados en la practica médica de la red de salud departamental del Valle del
Cauca de conformidad con las normas técnicas y las disposicio}xes legales
vigentes. '

.......

rar, ejecutar y luar el prog
las normas técnicas para las dotaciones electro médicas y qlel plan de
mantenimiento integral de instalaciones y equipos médicos en las instituciones
prestadoras de servicios de salud de la red departamental del Valle del Cauca,
de conformidad con los protocolos y las normas legales vigentes.

2. Coordinar, ejecutar y evaluar estudios e investigaciones inherentes a proyectos
de inversion asociados a instalaciones y equipos médicos, gestion tecnologica
hospitalaria y programas de dotacion y mantenimiento en las entidades
prestadoras de salud de la red pablica departamental del Valle dél Cauca, de
conformidad con los planes sectoriales, las politicas nacional y de:partamental
vigentes y el plan departamental de desarcollo en ejecucion. |

3. Analizar, verificar y evaluar las condiciones de seguridad, -fiabilidad y
funcionalidad de las instalaciones y equipos médicos utilizados en la practica
médica de la red departamental de salud publica del Departamento :del Valle del
Cauca de conformidad con los planes de reposicibn, nofmas sobre
obsolescencia técnica vy nivel de aporte de asistencia vigente.

4. Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de asesoria y asistencia técnica en
gestion tecnologica hospitalaria a la secretaria de salud y entidades prestadoras
de salud de la red publica departamental def Departamento del Valle del Cauca
en adquisicion, donacion yfo alquiler de Equipo industrial de usoi hospitalario
como; plantas eléctricas, equipos de lavanderia y de cocina, caldell'as, bombas
de agua, autoclaves, equipo de seguridad, linea de refrigeracion, lineas de
vapor y gases medicinales y Equipo electro médico, entre otros, de conformidad
con las normas técnicas vigentes sobre la materia.

5. Coordinar el equipo de trabajo, teniendo en cuenta las diferentes actividades del

' programa de gestion y las habilidades individuales, de conformidad con los
resultados esperados en el plan de desarrollo departamental del Valle del
Cauca.

6. Realizar la interventorfa, supervision y vigilancia técnica, admijnistrativa y
financiera de los contratos o proyectos que le sean asighados y que guarden
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10.

relacion con los proposutos misionales de la Subsecretaria de aseguramiento y
desarrollo de servicios de salud del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes 1

Proyectar los actos administrativos sobre mantenimiento correctivo, ipreventivo o
predictivo en instalaciones y equipos médicos usados en la red departamental
de salud que deba expedir la Subsecretaria de aseguramiento y desarrollo de
setvicios de salud del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con la
normatividad vigente.

Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas scbre cahdad de las
mstalacuones y lo equipos médicos utilizados en la practica meédica en la red de
salud departamental del Valle del Cauca, de acuerdo con ‘as politicas
institucionales en desarrollo y el protocolo institucional vigente.

Gumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y 6rdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno, del
Gobernador y del secretario de salud departamental, de conforrnldad con los
protocolos institucionales o legales establecidos.

Coordinar la elaboracién y presentacién de los diferentes mformes técnicos o
econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, requeridos por los
organismos de control o las autoridades administrativas, en la oportumdad Y
periodicidad requeridas.

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Pablica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Pablicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Adm;mstratwo

Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, Contratacion publica

‘Decreto 1769 de 19984

Gestion de la calidad en instituciones pulblica, conocimiento de la NTCGP 1000
Dominio de programas informaticos

Gestion documental .
Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos !

Marco Légico y Metodologia General Ajustada =

Régimen juridico departamental y municipal |

Sistema General de participaciones i
Informatica basica aplicada




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. <%
(Nov . 3olle. )
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

= COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

> Qrientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

»> Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVVYVYY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal con tarjeta profesional | Treinta y seis (36) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segan el | profesional.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Electromedicina y
Gestion tecnolégica hospitalaria.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
- CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Mecanica y Afines o Ingenieria
URBANISMO Y AFINES Biomédica y Afines o Ingenieria
Electrénica,  Telecomunicaciones vy
Afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién Empleo | LIDER DE PROGRAMA

Codigo 206

Grado: 07

Nimero de cargos: Cinco (05}

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo jefe inmediato. | Quien ejerza la supervision directa
= ll. AREA FUNCIONAL

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

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el proceso de ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos
y estrategias de gestidén de la dependencia de su competencia, de conformidad
con los propésitos misionales establecidos en el plan de desarrolio
departamental.

2. Liderar el proceso de toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejzcucion y control de planes, programas, proyectos y estrategias de gestion,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir
con la misién y objetivos de la dependencia de su competencia.

3. Gestionar los recursos y tramites necesarios, para asegurar la gjecucion y el CS/
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10.

oportuno cumplimiento de planes, programas, proyectos y estrategias de gestion
teniendo en cuenta las prioridades identificadas en la dependencna de su
competencia, las politicas gubermnamentales y las directrices del Gobernador.
Coordinar el equipo de trabajo, teniendo en cuenta las diferentes acﬁwdades del
programa de gestion y las habilidades individuales, de conformldad con los
resultados esperados en el plan de desarrollo departamental.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos ¢ proyectos que le sean asignados y que guarden
relacion con los propositos misionales de la dependencia, de conformidad con
las normas legales vigentes _
Liderar, disefar, implantar e |mplementar procesos, procedlmlentos,, meétodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los serytc:os de la
dependencia de su competencia, de conformidad con los requerimientos del
entorno o de autoridades competentes. . L

Provectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas al despacho de la dependencia de su competencna de
conformidad con la normatividad vigente.

Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales en desarro!lo y €l
protocolo institucional vigente.

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

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

Constitucién Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestién Pablica
Sistema de Gestion de la Seguridad y Ia Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera :
Sistema de control fiscal financiero ' i
Sistema de Servicios Plblicos

Cadigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefic y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Admlnlstratlvo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos
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Marco Logico y Metodologia General Ajustada
Régimen juridico departamental y municipal
Sistema General de participaciones
Informatica basica aplicada

V). COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

> Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

= VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

Titulo profesional con tarjeta profesional | Treinta (30) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley. .
Titulo de postgrado en la modalidad de !
especializacibn en  Administracién
Publica o areas relacionadas con el

cargo.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contadurfa Publica o
CONTADURIA Y AFINES; | Economia o Arquitectura y Afines,
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Industrial y Afines u Otfras

URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS | Ingenierias o  Ciencias  Politicas,
SOCIALES Y HUMANAS; CIENCIAS | Relaciones [nternacionales, Derecho y
DE LA EDUCACION. Afines 0 Comunicacion Social,
Periodismo y  Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Educacion.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion Empleo | MEDICO ESPECIALISTA
Caodigo 213
Grado: 07
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
Cargo jefe inmediato: | SUBDIRECTOR

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Desarrollo institucional — Subdireccién de Gestion
Humana - Seguridad y Salud en ¢l Trabajo :

ifl. PROPOSITO PRINCIPAL _

Coordinar, controlar y evaluar los procesos de promocién de la salud de los
servidores publicos, salud en el trabajo y medicina del trabajo de conformidad con
las normas legales vigentes y las responsabilidades de 1a Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca. , y

[/
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Exigir, controlar y evaluar el cumpli las politicas, normas,
procedimientos y disposiciones para la operacidn de los puestos o centros de
trabajo de conformidad con la normatividad nacional vigente en seguridad y
salud en el trabajo y los estandares del Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales en la Administracién Central
de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca.
Qrientar, ejecutar y evaluar las acciones de promocion, prevencién, diagnéstico
y control de eventos de vigilancia de la salud en el trabajo o epidemiolégica de la
salud en el trabajo, de conformidad con los protocolos de seguridad y salud en
el trabajo vigentes, en la Administracién Central de la Gobernamon del
Departamento del Valle del Cauca,
Coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los diferentes programas de
vigilancia epidemiolégica de la salud en e! trabajo (visual, auditivo,
osteomuscular, respiratorio, psicosocial y biolégico) a través de examenes
paraclinicos con el apoyo de la ARP, EPS o Cajas de Compensacién y equipo
asignado, de conformidad con el programa establecido en la Administracion
Central de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca en el proceso
de identificacién, control y minimizacion de las fuentes generadoras de riesgo.
Capacitar a los servidores publicos de la Gobernacién del Departamento del
Valle del Cauca en temas relacionados con la promocion deila salud y
prevencion de la enfermedad en el trabajo, facilitando herramientds tedricas y
practicas que coadyuven a la salud fisica y mental de los participantes, de
acuerdo con las necesidades detectadas en los programas de vigilancia
epidemiolégica de salud en el trabajo. |
Proyectar y elaborar la respuesta técnico cientifica a los requenmlentos de
orden legal en materia de seguridad y salud en el trabajo y de medicina del
trabajo, de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia y
dentro del término legal correspondiente, evitando sanciones o fallos juridicos
adversos.
Realizar la interventoria o supervision o vigilancia técnica, admlnistratlva y
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden
relacion con los propositos misionales de.la seguridad y salud en|el trabajo y
medicina del trabajo, de conformidad con las normas legales vigentes
Piomover, ejecutar y evaluar las acciones de salud laboral en el «l:ampo de la
Medicina del Trabajo y Medicina Preventiva en la Administracion Central de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca de conformldad con los
indicadores de estructura y los niveles de nesgo vigentes.
Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de seguimiento al Plan de Intervencion
de Matriz de Riesgos formulado por el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Administracion Central de la Gobernacién del Departamento
del Valle del Cauca, de conformidad con los protocolos nacionales establecidos.
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y 6rdenes del gobierno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea del Valle del Cauca, las decisionesidel Consejo
de Gobierno y del Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales
o legales establecidos.
Coordinar, ejecutar y evaluar la elaboracion y presentacion de los diferentes
informes médicos, técnicos 0 econdmicos o juridicos, cuantitativos o| cualitativos,
requeridos por los orgamsmos de control o las autoridades administrativas, en la
ridas.
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Constitucion Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control interno

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestiéon Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Politicas piblicas en salud y prevencién de la enfermedad
Sistema de Seguridad Social en Salud

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Servicios de Salud
Normatividad aplicable a acciones de promocion y prevencion
Planes de emergencia

Factores de riesgo

Informatica basica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> Orientacién a resultados > Aprendizaje Continuo

» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional

> Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién

» Compromiso con la organizacién » Creatividad e Innovacion
> Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional | Treinta (30) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en Salud

QOcupacional.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina
- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion Empleo | LIDER DE PROGRAMA
Cédigo 206
Grado: 07
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD
Cargo jefe inmediato: | SECRETARIO (A) DE DESPACHO

. AREA FUNCIONAL

Secretarla de Salud, Laboratorio Departamental de Salud Publlcé

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la Gestidon del Laboratorio de referencia de interés en salud pubhca en
apoyo a la vigilancia de los eventos de importancia en salud publica, vigilancia y
control sanitario, del sector salud del departamento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar los procesos encaminados a la integracién de la Red de:Laboratorios

afines con sus competencias y vigilar la calidad de los examenes de laboratorio N
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de interés en salud pablica desarrollados por los laboratorios del drea de
influencia del Departamento.

2. Adoptar e implementar el sistema de infermacion para fa Red Nacmnal de
Laboratorios establecido por el nivel nacional en los temas de su competencia.

3. Coordinar la gestién para realizar las pruebas de laboratorio de interés en salud
publica en apoyo a la vigilancia de los eventos de importancia en salud pUblica,
vigilancia y control sanitario, del sector salud del Departamento.

4. Coordinar ¢ Implementar el sistema de gestion de la calidad para garantizar la
oportunidad, confiabilidad y veracidad de los procedimientos desartollados.

5. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados vy c!we guarden
relacion con los propésitos misionales de la dependencia, de conformidad con
las normas legales vigentes.

6. Realizar los andlisis de laboratorio en apoyo a la investigacion y control de
brotes, epidemias y emergencias de los principales problemas de salud publica,
seyun las directrices nacionales y las necesidades territoriales

7. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrolio de las
funciones asignadas al despacho de la dependencia de su competencla de
conformidad con la normatividad vigente.

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

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

10.Rendir los informes técnicos © econbmicos o juridicos, cuantitativos o

cualitativos, que le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad requeridos

Constitucién Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano |
Modeto Estandar de Control Interno i
Ley Organica de Ordenamiento Territorial ;
Plan de desarroflo Nacional, Departamental y Municipal
Normatividad de Salud Publica

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Pablica
Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

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

Sistema de control fisca! financiero

Sistema de Servicios PUblicos

Cédigo Unico Disciplinario

Diseno, formulacién y Evaluacidon de indicadores de gestidon
Diserio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar |
Codigo de Pracedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos;

1

Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia . &
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Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

- Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

YV VWYY
VY VVYVY

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional | Treinta (30) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Administraciéon de
Salud, o Auditoria Medica o areas
relacionadas con las funciones del
cargo

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA SALUD; | Bacteriologia o enfermeria 0 Medicina u
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Otros programas de ciencias de la salud
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS DE [ o Ingenieria Industrial y Afines o
LA EDUCACION; MATEMATICAS Y | Educacién o Biologia o Quimica y Afines.
CIENCIAS NATURALES.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo | LIDER DE PROGRAMA
Cadigo 206
Grado: 07
Numero de cargos: Uno {1)
Dependencia: SUB SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo jefe inmediato: | sSUB SECRETARIO DE DESPACHO
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud Departamental

fll. PROPOSITO PRINCIPAL -

Liderar y realizar el andlisis, disefio e implementacion de los estudios técnico de
organizacion de la red de servicios de salud piblica del Departamento en el marco
de los programas, normas y lineamientos nacionales del sector salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el proceso de seguimiento a los Planes de Desempefio, Plan de
Desempefio y Planes de Mejoramiento de las Empresas Sociales del Estado y
de la Direccion Territorial en Salud, con entidades del orden nacional
relacionados con el Sector Salud, de conformidad con los propdsitos misionales
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10.

establecidos en el plan de desarrollo departamental. _

Liderar y realizar el analisis, disefio e implementacién de los estudios técnicos
de organizacién de la red de servicios de salud plblica del Departamento en e}
marco de los programas, normas y lineamientos nacionales del sector salud.
Analizar |la informacidn de las ESE reportadas en la plataforma del SIHO
(Decreto 2193) y otras fuentes de informacién sectorial, en Iolé temas de
produccion y calidad de servicios de salud, para adoptar, disefiar e implementar
las politicas de atencién en salud en fa red de servicios de salud pablica del
Departamento.

Coordinar el equipo de trabajo, para implementar las politicas de servicios de
salud de la red publica de prestadores de servicios de Salud y realizar {a
asistencia técnica en los estudios técnicos de disefo e implementacion de los
portafolios de servicios de salud de las ESE del Departamento, de conformidad
con los resultados esperados en el plan de desarrollo departamental.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa vy
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y due guarden
relacién con los propositos misionales de la dependencia, de conformidad con
las normas legales vigentes '

Realizar el seguimiento y monitoreo de los Programas de Saneamiento Fiscal y
Financiero de las ESE categorizadas en riesgo en el andlisis de produccién y
catidad de servicios.

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

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

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

Coordinar la elaboracién y presentacion de los diferentes mformes técnicos o
econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, requeridos por los
organismos de control o las autoridades administrativas, en la oportunidad y
periodicidad requeridas, para proponer las politicas de prestacién de servicios
de salud en los integrantes de la red de prestadores de servicios de salud del
departamento

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado cclombiano
Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacionai, Departamental y Municipal
Normatividad de Salud Publica

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema de Gestion de fa Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero
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Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacion y Evaluacion de indicadores de gestion

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

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Codigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas pablicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacion de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados > Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano | > Experticia Profesional
» Transparencia > Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacion

» Liderazgo de Grupos de Trabajo
> Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional | Treinta (30) meses de experiencia

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion de
Salud, o Politicas publicas.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD. _ Bacteriologia, enfermeria,

Odontologia, otros  programas
ciencias de la salud, salud publica

Instrumentacion  quirGrgica, Medicina,

de

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo | LIDER DE PROGRAMA
Cadigo 206
Grado; 07
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: SUB SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo jefe inmediato: | SUB SECRETARIO DE DESPACHO
. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud Departamenta)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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i

Liderar los procesos y procedimientos establecidos en la normatividad q]'en cuanto a
la gestion financiera del sector salud y la elaboracion del presupuesto del Fondo
Departamental de Salud y su 'ecuién |

1. Gestionar y coordinar los procesos y procedimientos establecldos en la
normatividad en cuanto a la elaboracion del presupuesto Fdel Fondo
Departamental de Salud y su ejecucion, de conformidad con los propésitos
misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental.

2. Liderar la planeacion, distribucion y ejecucion de los recursos |espe0|f cos
destinados al Fondo Departamental de Salud, con destino a los diferentes
programas de inversion y funcionamiento de la Secretaria de Salud.

3. Coordinar las actividades financieras del grupo, en cuanto al control del recaudo
y la aplicacién en el gasto de los recursos cedidos por la Nacmn y los del
Sistema General de Participaciones con destinacidn especifica para el sector
de la salud.

4. Coordinar el equipo de trabajo, para prestar asistencia técnica, financiera y
administrativa a la Secretaria de salud, las Empresas Sociales del Estado y los
Fondos Locales de Salud, en el tema especifico de la salud, de conformidad con
los resultados esperados en el plan de desarrollo departamental.

5. Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, admlmstratlva y
financiera de los contratos 0 proyectos que le sean asignados y que guarden
relacién con los propésitos misionales de la dependencia, de conformidad con
las normas legales vigentes, asi como el seguimiento a los Planes de
Desempeno, Planes Financieros Territoriales con entidades del orden nacional
reiacionados con el Sector Salud

8. Coordinar la gestién del pago de cuentas originadas en la prestacmn de
servicios de salud en Urgencias y servicios no POS, de acuerdo a Ias fuentes de
financiacién det sector de la salud con destinacién especifica a este gasto.

7. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarroilo de las
funciones asignadas al despacho de la dependencia de su competenma de
conformidad con la normatividad vigente.

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

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

10. Coordinar la elaboraciéon y presentacion de Ios diferentes informes técnicos o

economicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, requerldos por fos

organismos de control ¢ las autoridades administrativas, en ia oportumdad y

periodicidad requeridas, para proponer las politicas de prestacion de servicios

de salud en 10s integrantes de la red de prestadores de servicios de salud del
departamento para adoptar politicas nacionales que garanticen Ios procesos
financieros del Sistema General de Seundad Social en Salud ‘

Constitucion Politica de Colombia
Organizacion generai del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colembiano
Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial ) '
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Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normatividad de Salud Publica

Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestién Pablica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestién Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero
Sistema de Servicios Publicos
Cdédigo Unico Disciplinario

Disefio, formutacion y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos

Informética basica aplicada

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Cdédigo de Procedimiento Admlnlstratlvo y Contencioso Admmlstratlvo
Norrnas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacion de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones
informatica basica aplicada

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizaciéon

YVVYY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VYVYVYY

" Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion de
Salud.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOQCIMIENTO NUCLECQ BASICO DEL
CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contadurla Publica ©

CONTADURIA Y AFINES. Economia
N - .|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; PROFESIONAL .

Denominacion Empleo | LIDER DE PROGRAMA

Codigo 206

Grado: 07

Nimero de cargos: Uno (1)




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA !
GOBERNACION

FO-M$-P3-07 DECRETO No. !
(Nov-Bofs.)

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Ia
Administracion Ceniral del Departamento del Valle del Cauca”

Dependencia: SUB SECRETARIA ASEGURAMIENTO Y DESARROLLO
o , DE SERVICIOS |
Cargo jefe inmediate: | sUB SECRETARIO DE DESPACHO

Secretaria de Salud Departamental Sub secretaria de Aseguramiento y Desarroilo
de Servicios. |

Liderar los procesos ¥ procedlmlentos establecidos en la normatividad encaminadas
a hacer cumplir las competencias de la Entidad Territorial frente a la| gestion del
aseguramiento al Sistema General de Seguridad social en Salud.

1. Gestionar y coordinar los procesos y procedimientos establecidos en la
normatividad encaminadas a hacer cumplir las competencias de; la Entidad
Territorial frente al aseguramiento al Sistema General de Segunclad Social en
Salud, de conformidad con los propésitos misionales establecidos en el plan de
desarrollo departamental. |

2. Liderar la asistencia técnica administrativa y financiera a funcnonarlos de los
entes territoriales demas actores del SGSSS que lo requieran corr respecto a
la Gestion del Aseguramiento a nivel tersitorial.

3. Liderar el Sistema de informacion de la poblacion afiliada al Slstema General de
Seguridad Social en Salud, encaminadas a! disefioc e implementacién de
politicas frente al aseguramiento !

4. Coordinar la ejecucion de recursos financieros del Fondo Departamental de
Salud relacicnados con el Proyecto Apoyo a la Gestion de la Universalizacion
del Aseguramiento de la Poblacidén al SGSSS, mediante la dlstnbuc:lén de
recursos y actos administrativos necesarios para la transferencia de Ios recursos
que cofinancian el régimen subsidiado.

5. Coordinar el equipo de trabajo, para prestar asistencia técnica a las Dlreccwnes
Locales de Salud del Departamento, en las auditorias al régimen subsidiado en
todas las etapas de Programacion, Planeacion, Preparacion, Ejecucion e
Informes, de conformidad con los resuitados esperados en el plan de desarrollo
departamental.

6. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa vy
financiera de los contratos o seguimiento a proyectos, planes de desempeﬁo
planes financieros territoriales que le sean asignados y que guarden relacion
con los propositos misionales de la dependencia, de conformldad con las
normas Iegales wgentes asi como el seguimiento a los recursos que
cofinancian el régimen subsidiado a través del Giro Directo a la red prestadora
de servicios de salud ptiblica del departamento.

7. Coordinar y realizar las visitas de inspeccion y vigilancia a las |Direcciones
Locales de Salud frente al cumplimiento de las competencias en el componente
de aseguramiento.

8. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materlas de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo y el
protocolo institucional vigente, proyectando los actos admmlstratlvos a que haya
lugar en desarrollo de las funciones asignadas, de conformlqlad con la
normatividad vigente

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

Q



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

GOBERNACION
FO-M9-P3-07 DECRETO No. 5 |
{nNov-gollg. ) |

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de persona! de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

establecidos.
10. Coordinar la elaboracion y presentacion de los diferentes informes técnicos o
econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, requeridos por los
organismos de control o las autoridades administrativas, en la oportunidad y
periodicidad requeridas, para proponer las politicas de prestaciéon de servicios
de salud en los integrantes de la red de prestadores de servicios de salud del
departamento, para adoptar politicas nacionales que garanticen los procesos
financieros del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Constitucién Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombiano :
Organizacion Territorial del Estado colombiano l
Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Pian de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normatividad de Salud Publica '-
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestiéon Pablica

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

Sistema de Gestidon Ambiental i
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacidén Financiera

Sistema de control fiscal financiero .
Sistema de Servicios Publicos |
Codigo Unico Disciplinario \
Diserio, formulacidon y Evaluacién de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos
Informatica basica aplicada

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Admlmstratlvé
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas plblicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulaciéon de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica aplicada

Aprendlzaje Continuo
Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

rentacion a resuados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia
» Compromiso con la organizacion

.‘:VVVVVV}'

Titulo profesional con tarjeta profesional | Treinta (30) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion de




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. St :
( Nov-Boffg. ) |
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Re!'quisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

CONTADURIA Y AFINES Economia o Ingenieria Industrial y Afines
INGENIERIA, ARQUITECTURA, ;
URBANISMO Y AFINES 1

Nivel: PROFESIONAL :
Denominacion Empleo | LIDER DE PROGRAMA

Cédigo 206

Grado: 07

Namero de cargos: Uno (1) ;
Depenrdencia: SUB SECRETARIA DE SALUD PUBLICA
Cargo jefe inmediato: | SUB SECRETARIO DEDESPACHO

" Secretar:a de Salud DepartamentalSub secretaria de Aseguramiento y Desarrollo
de Servicios.

procesamiento,  transferencia, actualizacién,  validacién,  organizacion,
disposicion y administracién de datos de vigilancia, de conformidad con los
propésitos misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental

2. Liderar la asistencia técnica administrativa y financiera a los munigipios de su
jurisdiccidn en la gestidon del Sistema de Vigilancia en Salud Publica y en el
desarrollo de acciones de vigilancia y control epidemioldgico, cudndo asl se
requiera

3. Implementar las politicas del sistema de vigilancia en salud publica y el sistema
de informacién gerencial de salud puiblica def Departamento.

4. Coordinar el desarrollo ¥ la operacion del Sistema de Vigilancia en Salud Publlca
en el departamento, tanto a nivel interinstitucional como intersectorial y brindar
la asistencia técnica y capacitacion requerida.

5. Coordinar el equipo de trabajo, para organizar la red de vigilancia en salud
piblica de su jurisdiccion, de acuerdo con los lineamientos :nacionales
establecidos, de conformidad con los resuitados esperados en el plan de
desarrollo departamental.

6. Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, admlmstratlva ¥
financiera de los contratos o seguimiento a proyectos, ptanes de méjoramlento
de la Direccion Territorial de Salud y requerimientos de las entldades del orden
nacional relacionados con el Sector Salud y que guarden relacién con los
propositos misionales de la dependencia, de conformidad con las normas
legales vigentes.

7. Coordinar y realizar el andlisis de la situacidn de la salud de su area de

. . . . . |
influencia, con base en la informacidn generada por la vigilancia y otras



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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|
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informaciones que permitan definir areas prioritatias de intervencion en salud
publica y orientar las acciones de control de los problemas bajo vigilancia en el
departamento

8. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo y el
protocolo institucional vigente, proyectando los actos administrativod a que haya
lugar en desarrollo de ias funciones asignadas, de conformldad con la
normatividad vigente

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

10 Coordinar la elaboracion y presentacion de los diferentes informes técnicos o
econdmicos o juridicos, cuantitativos o cualitativos, requendos por los
orgamsmos de control o las autoridades administrativas, en la oportumdad y

Constitucién Politica de Colombia |
Organizacién general del Estado colombiano !
Organizacion Territorial del Estado colombiano '
Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Normatividad de Salud Publica |
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Publica i
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos '
Cédigo Unico Disciplinario

Disefio, formulacién y Evaluacion de indicadores de gestion
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos :
Informatica basica aplicada

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativd
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica aplicada

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

» Aprendizaje Continuo |

» Experticia Profesional

» Trabajo en Equipo y Colaboracion
»

»

VVVYY

Creatividad e ihnovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo .

rZ
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. !S%%
(NOV-3ofl¢ )
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de fa planta de personal de la
Admirisiracion Central del Departamento del Valfe del Cauca”

| » Toma de decisiones

- VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION-ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional | Treinta (30) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada. '
caso y conforme a la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn  en Gerencia de
Servicios.
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES. { Economia o Ingenieria de sistemas,
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Telematica y Afines
URBANISMO Y AFINES
o 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo 222
Grado: 06
Nimero de cargos: Dos (2)
Dependencia: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIALY
PARTICIPACION
Cargo jefe inmediato: Despacho

1l. AREA FUNCIONAL

Secretaria de prospendad y desarrollo social - Subsecretaria de Prosperidad vy
Desarrollo Social — Proceso de atencion con enfoque diferencial a poblacion del
Valle dei Cauca en situacién de vulnerabilidad.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar ejecutar y evaluar el proceso de desarrollo e mplementamén en el
departamento dei Valle del Cauca de las politicas pablicas, planes y programas de
atencion con enfogue diferencial a la nifiez y adolescencia y poblacidn en situacion
de vulnerabilidad, de conformidad con el Plan Departamental de Desarrollo, los
planes sectoriales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias de la atencidn con enfoque diferencial a la nifiez y
adolescencia y poblacion en situacién de vuinerabilidad, segin et plan operativo
anual aprobado.

2. Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de asesoria y asistencia técnica y de
capacitacién a arganizaciones comunitarias y administraciones municipales para
la gestion de planes, programas y proyectos de inversion social con enfoque
diferencial dirigido a la nifiez y la adolescencia y a las poblaciones en situacion
de vulnerabilidad de conformidad con el Plan de Desarrollo del Valle del Cauca.

3. Coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades relacionados con la
ejecucion de proyectos de inversion social, de asistencia técnica institucional, de

O
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10.

organizacion y participaciéon comunitaria de atencion con enfoque diferencial a la
nifiez y adolescencia y poblacion en situacién de vulnerabilidad, de conformidad
con las politicas institucionales y normas legales vigentes sobre la materia.
Realizar estudios e investigaciones para identificar las necesidades pricritarias
de inversidon social con enfoque diferencial de la poblacidn en situacion de
vulnerabilidad del Departamento del Valle del Cauca, definiendo criterios
técnicos en la formulacion de las politicas pablicas y 1a -:ietermlnalcsc:_nll de planes,
programas, proyectos, que garanticen el goce efectivo de los derechos
constitucionales, de conformidad con las dispeosiciones legales wgentes

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, admlnlstratlva y
financiera de los contratos o proyectos que le sean amgnados ¥ que guarden
relacion con la atencidon con enfoque diferencial a la nifiez y adolesoencua y
poblacién en situacion de vulnerabilidad, de conformidad con las normas legaies
vigentes. l
Proyectar los actos administrativos relacionados ¢on la atencién con enfoque
diferencial a la nifiez y adolescencia y poblacion en situacion de vulnerabilidad
que deba expedir 1a Subsecretaria de Prosperidad y Desarrollo |Socnal de
conformidad con la normatividad vigente, ]

Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre atencion con enfoque
diferencial a la nifiez y adolescencia y poblacion en situacion de vuinerabllldad
de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo vy el protocolo
institucional vigente.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades reIaCanadas con
el registro y actualizacion de los documentos propios de [a atencion con enfoque
diferencial a la nifiez y adolescencia y poblacién en situacion de vulnerabilidad,
de acuerdo con los protocolos del Sistema Integrado de Gestlén 0 de
disposiciones legales vigentes.

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

Rendir los informes técnicos o econbémicos o juridicos, cuantltatlvos (o}
cualitativos, que le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad requeridos. |

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo:
Normas scbre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Regimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuaric y al ciudadanc
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones i

YVVVVYYY




FO-M9-P3-07 DECRETO No.

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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(Nov - 34116

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Cenlral del Departamento del Valle del Cauca” i

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

b

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL
CONOCIMIENTO

ADMINISTRACION,

ECONOMIA,
CONTADURIA Y AFINES;
INGENIERIA, ARQUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES ;CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

Administracién o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines o Ingenieria [ndustrial y Afines o
Derecho y Afines

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

PROFESIONAL
Denominacion Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo 222
Grado: 06
Numero de cargos: Uno (1)
Deperdencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
Cargo jefe inmediatcr Despacho

ll.. AREA FUNCIONAL

Departamento Admlmstratwo de Planeacion - Despacho.

-Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Coordinar, ejecutar y eva!uar la gestibn administrativa para la formulacion,
estructuracion, presentacién, apraobacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos
de inversion susceptibles de ser financiados con recursos del Sistema General de
Regalias.

-IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

. Coordinar y Administrar ef Sistema General de Regalias — SGR en la Entidad, e
igualmente articular la Politica Publica de SGR en el Departamento del Valle del
Cauca.

. Coordinar la formulacién, estructuracién y presentacion de los proyectos de
inversion susceptibles de ser financiados con recursos del SGR.

. Coordinar el Seguimiento, Monitoreo, Control y Evaiuacion de los proyectos de
inversion financtados con recursos del SGR.

. Administrar las cuentas de los aplicativos para el Banco de Programas y
Proyectos, Cuentas y Seguimiento del SGR.

. Mantener actualizada la informacién de los fondos del SGR.

. Coordinar la participacién del Departamento del Valle del Cauca en Ios Organos
Colegiados de Administracion y Decision — QCAD.
. _Responder por la informacién relacionada con el SGR.
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10.

11.

Presentar informes periddicos sobre el estado actual de los proyectos
financiados con recursos del SGR o que aspiran a ser financiados.

Articular las acciones que se requieran entre e! Gobierno Nacional y
Departamental para la aprobacién y ejecucion de los proyectos de inversion
financiados con recursos del SGR.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacidén de proyectos

Marco Légico y Metadologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participacicnes

Informatica basica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YV VY

Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | > Experticia Profesional
Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacion

» Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituto profesional con tarjeta profesional
o'matricula profesional vigente, segon el
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en Politicas
Pablicas y/io Gestion de Proyectos
Sociales 0 areas relacionadas con las
funciones del cargo

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracidbn o Contaduria Publica o

CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

Economia o Derecho y Afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo 222

Grado: 06

Namero de cargos: Uno (1)
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10.

Dependenma SUBSECRETARIA DE MACRO PROYECTOS

valuacién
de programas y proyectos de la dependencia a la cual este asignado, de
conformidad con el plan de desarrollo departamental vigente, para contribuir a
elevar la calldad de vida de Ios habitantes del Valle del Cauca, segun demandas de

upervisar y controlar el

Coordlnar
proyectos de inversion en infraestructura en el Departamento dell Valle del
Cauca de acuerdo con los protocolos del Sistema Integrado de Gestion, las
disposiciones legales vigentes y el Plan Departamental de Desarrolio.

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

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

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

Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de asesoria, asistencia técnica y
capacitaciéon a los municipios en formulacion y presentacién de proyectos de
inversidon en infraestructura en el Departamento del Valle det Cauca de
conformidad con las normas legales y técnicas vigentes sobre la materia y el
Plan Departamental de Desarrollo.

Evaluar, aprobar u observar técnicamente los planes de trabajo, los tférminos de
referencia y 10s proyectos de inversién puablica presentados a la Secretaria de
Infraestructura y valorizacién por dependencias o areas funcionales
formuladoras o ejecutoras de proyectos de inversion en infraestructura en el
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas técnica y
procedimientos legales vigentes.

Proyectar los actos administrativos relacionados con proyectos de mversuon en
infraestructura en el Departamento del Valle del Cauca que deba; expedir el
Secretario de Despacho de Infraestructura y Valorizacion, de conformidad con la
normatividad legal vigente.

Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre proyectos de inversion
en infraestructura en el Departamento del Valle del Cauca de acuerdo con las
politicas institucionales en desarrollo y el protocolo institucional vigente.

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

Rendir los informes técnicos o economicos o juridicos, cuantitativos o
cualitativos, que le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad rlequeridas.o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Paliticas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Normas Técnicas de construccion

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Sistema General de regalias

Informatica basica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

] COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacidn al usuario y al ciudadano | > Experticia Profesional
» Transparencia »> Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacién

» Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional | Veinticuatro (24) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segtin el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Administracion de
Empresas de la Construccion o areas
relacionadas con las funciones del

cargo
: AREA DEL. CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
' CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Civil y Afines o Arquitectura y
URBANISMO Y AFINES afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; PROFESIONAL
Denominacion Empleo | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo 222
Grado: 05
Numero de cargos: Setenta y siete (77)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa

c II. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo 0 Unidad Administrativa
Especial u Oficina

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluacion y ajuste de programas,
proyectos y actividades de la dependencia a la cual este asignado, para contribuir a

elevar la calidad de vida de los habitantes del Valle del Cauca, segin demandas de &
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los grupos de interes o solicitudes o mandatos de autoridad competente.

ministrar el proceso de formulamén y disefio de planes, programas y
proyectos de la dependencia de su competencia, de confo‘rmdad con los
propoésitos misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental

2. Liderar y desarrollar estudios e investigaciones que faciliten eI oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la e]ecuczén y
utilizacidon 6ptima de los recursos disponibles de [a dependenma de su
competencia, de conformidad con indicadores institucionales de mejoramlento
establecidos.

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

4. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, adm:mstratlva y
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden
relacién con los propositos misionales de la dependencia, de conformidad con
las normas legales vigentes J

5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas al despacho de i{a dependencia de su competencna de
conformidad con {a normatividad vigente.

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

7. Liderar la formulacién y ejecucién de estudios e investigaciones tendientes al
logro de los objetivos, planes, programas y proyectos de la depende’ncia de su
competencia, de acuerdo con el plan de desarrollo departamental wgente

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

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

10. Rendir los informes técnicos 0 econdmicos o juridicos, cuantltatwos 0

cualitativos, que le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad réqueridos

Normas de protocolo, admlnlstraC|6n y politicas plblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar |
Constitucién Politica de Colombia
Organizacién general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de [a Calidad de la Gestidn Publica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental .
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera ,
Sietermna de control fiscal financiero !
Sistema de Servicics Publicos

@
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Cédigo Unico Disciplinario
Codigo de Procedimiento Administrativ

o y Contencioso Administrativo

Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Ldgico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones
Informatica basica

@ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ..
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» QOrientacion a resultados » Aprendizaje Continuo

» Orientacion al usuario y al ciudadano | > Experticia Profesional

» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién

» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacion
» Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL

FORMACION ACADEMICA

CONOCIMIENTO

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en disciplinas o areas
relacionadas con las funciones del
¢argo.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO
CONOCIMIENTO

BASICO DEL

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES,
CIENCIAS DE LA SALUD, CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS, ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y
AFINES, INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES, MATEMATICAS
Y CIENCIAS NATURALES, CIENCIAS DE
LA EDUCACION.

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Bacteriologia, Enfermerfa, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Nutricidbn y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Bibliotecalogia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho vy
Afines, Lenguas Modernas, Literatura, vy
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomeédica vy
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras
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Ingenierias, Bioclogia, Microbiologia y Afines
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines, Educacion.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién Emplec | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cdédigo 222

Grado: 05

Numero de cargos: Uno (01)

Dependencia: SUB SECRETARIA DE SALUD PUBLICA
Cargo jefe inmediato: SUB SECRETARIO DE DESPACHO

1l. AREA FUNCIONAL

Laboratorlo Departamental de salud publica

_lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Recopilar, procesar, anahzar y difundir oportunamente datos y resultados de los
andlisis de laboratorio de interés en salud publica, con el fin de apoyar 1a toma de
decisiones para la vigilancia y control sanitario.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar los procesos encaminados a la integraciéon de la Red de Laboratorios
afines con sus competencias y vigilar la calidad de los examenes de |aboratorio
de interés en salud plblica desarrollados por los laboratorios del area de
influencia det Departamento.

Implementar el sistema de informacion para la Red Nacional de Laboratorios
establecido por el nivel nacional en los temas de su competencia.

Realizar las pruebas de laboratorio de interés en salud publica en apoyo a la
vigilancia de los eventos de importancia en salud publica, wgtlanma y control
sanitario, del sector salud del Departamento.

Implementar el sistema de gestion de la calidad para garantizar la oportunldad
confiabilidad y veracidad de los procedimientos desarroflados.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden
relaciéon con los propésitos misionales de la dependencia, de conformldad con
las normas legales vigentes.

Realizar los andlisis de laboratorio en apoyo a la investigacién y control de
brotes, epidemias y emergencias de los principales problemas de salud publica,
segun las directrices nacionales y las necesidades territoriales

- Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las

funciones asignadas al despacho de la dependencia de su competencia de
conformidad con la normatividad vigente.

Absolver consultas sobre las materias de su competencia de acuerdo con las

politicas institucionales en desarrolio y €l protocolo institucional vigente.

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

. las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobiernc y del

10.

Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales" o legales
establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES g
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Normas de protocolo, administracion y
Habilidad para comunicarse, delegar y
Constitucion Politica de Colombia

politicas puablicas y relaciones humanas
motivar

Organizacién general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Contro! Interno

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la
Sistema de Gestion de la Seguridad v |
Sistema de Gestion Ambiental

Gestion Pablica
a Salud en el Trabajo

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistemna Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero
Sistema'de Servicios Publicos
Caddigo Unico Disciplinario

Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YVVVYVY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabkajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e [nnovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

ZVVVYVVY

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en control Integral de
Gestion Y auditoria de Salud o areas
relacionadas con las funciones del
cargo

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO
CONOCIMIENTO

BASICO DEL

CIENCIAS DE LA SALUD

Bacteriologia

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | PROFESIONAL
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Denominacién Emplec | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo 222

Grado:; 05

Numero de cargos: Uno (01)
Dependencia: SUB SECRETARIA DE SALUD PUBLICA !
Cargo jefe inmediato: | SUB SECRETARIO DE DESPACHO :

Coordinar procesos de promocion de la salud y' prevenmén de la enfermedad,
vigilancia en salud pubhca en atencion a poblaciones vulnerables, de conformidad
olit|cas _nac:onal departamenta

aborar la paneacubn, seguum|en 0 y evaluacion de los programas
relacionadas con la salud plblica de la poblacion vulnerable, victimas de
conflictos y violencias, segun las normas, lineamientos y competencias del
Plan Decenal de Salud Publica, los lineamientos nacionales y
departamentales. .

2. Coordinar el cumplimiento a las actividades correspondientes a asistencia
técnica en las tematicas relacionadas con la salud publica de la poblacién
vulnerable, victimas de conflictos y violencias, Plan decenal de Salud
Pdblica, segln los lineamientos nacionales y departamentales

3. Reatizar la implementacién del Programa de Atencién Psicosocial y Salud
Integral a Victimas del Conflicto Armado en Valle deil Cauca.

4, Realizar seguimiento a los autos, sentencias e informes a la Corte
Constitucional y otros entes de control correspondientes a poblaciones
vulnerables. _

5. Realizar el diagnostico, caracterizacion y analisis de necesidades sociales y
de calidad de vida, proponer alternativas de focalizacién de recursos en los
planes, programas y proyectos de inversion social en salud. :

6. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las politicas y normas técnicas,
cientificas y administrativas que expida el Ministerio de Salud vy, Proteccion
Social, asi como las actividades que desarrolian los municipios y que estén
dirigidas a las acciones de promocién de la de la salud, las acciones de
proteccion especifica y deteccion temprana y la atencion de enfermedades
de interés en salud publica, con énfasis en las poblaciones vulnerables y
victimas del conflicto y violencias .

7. Direccionar la formulacién y ejecucion de estudios e investigaciones
tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y proyectos de la
Secretaria Salud, de acuerdo con el plan de desarrollo departamental
vigente.

8. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o
cualitativos, que le sean solicitados, en la oportunidad vy penodlmdad
requeridos.

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

10.Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o
cualitativos, que le sean solicitados, en la oportunidad vy penodu::dad

requeridos. ~
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~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocoio, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestidon Pdblica

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

Sisterma Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sisterma de Servicios Publicos

C6digo Unico Disciplinario

Ccdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Regimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacion

» Liderazgo de Grupos de Trabajo
> Toma de decisiones

YY VY

~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA NUCLEO BASICO DEL

. . CONOCIMIENTO
Titulo profesional con tarjeta profesional
o matricula profesional vigente, segan el
caso y conforme a la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en  Gerencia de
Servicios de Salud o areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. Psicologia.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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Nivel: PROFESIONAL |

Denominacion Empleo | PROFESIONAL ESPECIALIZADO f

Cadigo 222 ;

Grado: 05 !

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia Secretana de Desarrollo Econdmico y Competltwudad
Desacho \

..............................

Coordinar y controlar el proceso de desarrollo evaluacién y ajuste de 'programas,
proyectos y actividades de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Competltwldad
para promover y fortalecer el desarrollo econdmico para propiciar condi :cuones en la
generacion de empleo y mejorar elevar la calidad de vida de los habltanties del Valle
de! Cauca, segln demandas de los grupos de interés o solicitudes o mandatos de
utoridad co

ministrar el proceso de formulacién y disefo de planes, plograrnas y

proyectos de emprendimiento, de conformidad con los proposnos misionales
establecidos en el plan de desarrollo departamental.

2. Liderar y desarrollar estudios e investigaciones de nuevas tecnologlas que
faciliten el oportuno cumplimiento de los planes, programas y. proyectos,
empresariales, de mercadeo e internacionalizacion establecidos en el plan de
desarrollo departamental.

3. Liderar con los beneficiarios del emprendimiento politicas de mercadeo para
optimizar los recursos disponibles y mejorar la competencia mlcroempresanal
en el Departamento. '

4. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia tecnica, admmlstratwa y
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden
relacién con los propdsitos misionales de la Secretaria de Desarrollo.Econdmico
y Competitividad, de confortnidad con las normas legales vigentes

5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrpllo de las
funciones asignadas al despacho de la Secretaria de Desarrollo Econdémico y
Competitividad, de conformidad con la normatividad vigente. L

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

7. Liderar la formulacion y ejecucién de los programas de emprendimiento que
generen setvicios de financiacidn y comercializacion de las micro, pequeﬁas y
medianas empresas en el Departamento del Valle, de acuerdo a lo ‘establecido
en ¢l plan de desarrollo departamental wgente |

8. Liderar, documentar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y tas metas propuestas a la Secretaria de Desarrollo
Econémico y Competitividad, de conformidad con el plan de desarrollo
departamental vigente.

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

10. Rendir los informes técnicos o econémicos o juridicos, cuantitativos o
cualitativos, que le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad requeridos.c\
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracién y politicas pdblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Plblica
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental

Sisterma Nacional de Archivos y de Gestidn documentat
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero
Sistema‘de Servicios Publicos
Cadigo Unico Disciplinario

Codigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Reégimen juridico departamental y municipal

~ Sistema General de participaciones
Informética basica

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisc con la organizacién

YVVVY

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

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

YVYVVVYY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

~ NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Negocios
Internacionales o areas relacionadas
con las funciones del cargo

Dieciocho (18} meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQO BASICO DEL
L CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o

CONTADURIA Y AFINES

Economia y Afines




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (5§ Y3}
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Nivel PROFESIONAL .

Denominacion Empleo | PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
Cédigo _ 222
Grado: 05
NOmero de cargos: Tres (03)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
| Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Secretaria de Despacho o Departamento Admlnlstratlvo o Unidad Administrativa
Especial u Oficina

Coordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluacién y ajuste relacionadas con
la le gestion fiscal financiera y admlmstratlva de la dependencia a Ia cual este

1. Administrar el proceso de gestion fiscal financiera y administrativa' ejecucion
del gasto e inversidon publica de su competencia, de conformldad con los
propositos misionales establecidos en el plan de desarrollo departai'nenta!

2. Liderar el andlisis del plan de gastos de mediano plazo frente a la proyeccion
de ingresos y gastos establecidos, el plan de necesidades frente al
presupuesto aprobado, la disponibilidad del PAC, las metas de pago segin
reporte del sistema de informacion financiera de la dependencia“de su
competencia, de conformidad con los propdsitos misionales establecndos en el
plan de desarrollo departamental.

3. Elaborar y presentar para aprobacidén ¢l plan anual de operacién. ‘e inversion
de la dependencia de su competencia, de conformidad con |OS| protocolos
establecidos y la normatividad vigente.

4. Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden
relacion con los propdsitos misionales de la dependencia, de conformldad con
las normas legales vigentes

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

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

7. Imputar y expedir certificados de disponibilidad presupuestal, comProbantes y
certificaciones de capacidad de pago, registrar las operaciones fmancueras no
presupuestales de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas de la
dependencia de su competencia, de acuerdo con el plan de desarrollo
departamental vigente

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

9. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y ordenes del gobiemo
nacional, las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de
Gobierno y del Gobernador, de conformidad con los protocolos mshtumonales

o legales establecidos. )
O\
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10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o
cualitativos, que le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad
requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocole, administracion y politicas piblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacién Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normas de presupuesto

Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Pdblica

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

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Codigo Unico Disciplinario

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica bésica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo

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

YVVY

VVYVVVYY

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- ‘ NUCLEO BASICO DEL
FORMACION ACADEMICA CONOCIMIENTO

Titulo profesional con tarjeta profesional | Dieciocho (18) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplinas o areas
relacionadas con [as funciones del

cargo _

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOQCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o

CONTADURIA Y AFINES; | Economia o Ingenieria Civil y Afines o4

R\




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA :
GOBERNACION :
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INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Derecho y Afines
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (5<%
( Nov Boll§)

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

PERFILES NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | PROFESIONAL

Denominacion Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo 219

Grado: 04

Namero de cargos: Uno (1)

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
o INSTITUCIONAL.

Cafgo jefe inmediato. | SUBDIRECTOR DE GESTION HUMANA

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional - Subdlreccmn Gestion
Humana — Administracion del SIGEP

—lll, PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico (SIGEP) o el
que se establezca a nivel nacional, de la Gobernacién del Departamento del Vatle
del Cauca de conformidad con la reglamentacion expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y las normas legales vigentes sobre la
materia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, coordinar y evaluar el proceso de registro y actualizacién permanente
del sistema de informacion y gestion del empleo publico (SIGEP) de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de confcrmidad con las
normas legales vigentes y las politicas de gestién humana en desarrollo.

2. Provyectar los actos administrativos de respuesta a peticiones, quejas, reclamos
y consultas de usuarios internos o0 externos gue deba expedir el director del
departamento administrativo de desarrollo institucional o el subdirector de
gestion humana de la Gobernacidon del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos institucionales
aprobados.

3. Liderar el proceso de evaluacion, seguimiento y validacién del SIGEP mediante
el control sobre falta de datos o inconsistencia de la informacién suministrada
por los servidores plblicos de la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con la reglamentacion expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Pdblica (DAFP) y las normas legales vigentes
sobre la materia.

4. Administrar, controlar y evaluar el proceso de depuracion, validacion y
actualizacion de los modulos de estructura administrativa, planta de personal,
escala salarial, manual de funciones y demas informacién de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca ingresada al SIGEP, de conformidad con las
normas legales vigentes y los protocolos establecidos por el DAFP,

5. Documentar e implementar las acciones de mejora que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y metas propuestas de cumplimiento en el SIGEP, de
conformidad con los protocolos del sistema integrado de gestién de Ia calidad de
la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca.

6. Reportar a la subdireccion de Gestion Humana de la Gobernacuon del
Departamento del Valle del Cauca y al Departamento Administrativo de la
Funcion Pulblica (DAFP) las fallas, contratiempos, errores, inconsistencias o
resultados indeseados que se detecten o presenten en el funcionamiento del
aplicativo SIGEP, de conformidad con los protocolos técnicos establecidos.,




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA |
GOBERNACION !

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (53
(Nov . 3ofle)

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca” |

7. Atender y orientar, personal o virtual o telefonicamente, a los jempleados
publicos, trabajadores oficiales y contratistas de la Gobernacuén del
Departamento del Valle del Cauca, sobre los procedimientos de| obligatorio
cumplimiento establecidos para la actualizacion de la hoja de vida, hienes y
rentas en el SIGEP, de conformidad con las normas legales vigentes:

8. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Plblico de la Gobernacién del Departamento
del Valle del Cauca, de acuerdo con las politicas institucionales en desarrollo Yy
el protocolo institucional vigente.

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

10. Rendir los informes técnicos cuantitativos o cualitativos que le sean solicitados,

en la oportunidad eriodicidad reueridos por las autorldades competentes.

Normas de protocolo admlnlstracmn Yy polltlcas publlcas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia
Organizacidn general del Estado colombiano
Organizacidn Territorial del Estado colombiano
Modelo Estandar de Control interno :
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrolio Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Pablica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Codigo Unico Disciplinario

Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico

Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal : ,
Sistema General de participaciones

Aprendizaje Continuo 4
Experticia Profesional |
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Tirabajo
T de d j

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VYV

YYVVVY




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETQ No. i859%

(Nov-30[ls.)

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central def Departamento del Valle del Cauca”

Titulo profesional con tarjeta profesional | Doce (12) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, seguin el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Certificado de Conocimientos
Académicos en manejo del SIGEP o
sistema de informacién equivalente.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracidn ¢ Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; | Economia o Ingenieria Industrial y afines
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
URBANISMO Y AFINES Afines.
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado: 04
NGmero de cargos: Uno (1)
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
o ‘ INSTITUCIONAL
Cargo jefe inmediato: | gUBDIRECTOR DE GESTION HUMANA

Il. AREA FUNCIONAL

Departamentio Administrativo de Desarrollo Institucional - Subdireccion Gestion
Humana — Administracién del SAP Gestion de Personal (PA y OM).

Ill. PROPQSITO PRINCIPAL

Administrar el Sistema de Aplicaciones y Productos para procesamientos de datos
SAP — médulos PA y OM de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca
de conformidad con los parametros técnicos del sistema y las normas legales
vigentes sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Actualizar permanente el proceso de registro del sistema de informacién de
Recursos Humanos, en el Sistema SAP, médulos PA y OM de la Gobernaciéon
del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales
vigentes y las politicas de gestién humana.

Proyectar y gestionar actos administrativos, oficios y documentos, reporte de
novedades y de actualizacién de bases de datos, mediante los cuales se realiza
el ingreso y retiro de servidores publicos, consultas, actualizacion de situaciones
administrativas de la Administracion Central de conformidad con las normas
legales vigentes.

Proyectar los actos administrativos de respuesta a peticiones, quejas, reclamos
y consultas de usuarios internos 0 externos que deba expedir el Director del
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional o el Subdirector de
Gestion Humana de la Gobernacion del Valle del Cauca, de conformidad con las
normas legales vigentes y los protocolos institucionales aprobados.

Realizar la evaluacién, seqguimiento y validacién del SAP médulos PA y OM
mediante el control sobre falta de datos o inconsistencia de la informacion
suministrada por los servidores ptiblicos de la Gobernacién del Valle del Cauca,
de conformidad con la reglamentacidon expedida por el Departamento

Administrativo de la Funcién Pablica (DAFP) y las normas legales vigentes
'r




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION !
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Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

sobre la materia.

5. Reportar a la Subdireccion de Gestion Humana de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca y al encargado del soporte técnico de SAP
las failas, contratiempos, errores, inconsistencias o resultados indeseados que
se detecten o presenten en el funcionamiento del SAP Recursos Humanos, y
realizar el seguimiento hasta la solucién definitiva, de conformidad con los
protocolos técnicos establecidos.

6. Atender y orientar, personal, virtual o telefénicamente, a los sewidorés publicos
de Jla Gobemacion del Departamento del Valle del Cauca, | sobre los
prccedimientos de obligatoric cumplimiento establecidos para la actualillzamén de
la base de datos del servidor publico en el SAP Recursos Humanos, de
conformidad con las normas legales vigentes, las politicas II‘IStltU(J:IOFIEIleS en
desarrollo y el protocolo institucional vigente.

7. Cumplir y hacer cumplir [a Constitucién, las leyes, los decretos y resolumones
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle
del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental, con
criterios de eficacia, eficiencia y efectividad.

8. Rendir los informes técnicos cuantitativos o cualitativos que le sean solicitados,

en Ia oportunidad enod:cndad reuerldos por Ias autondades competentes.

Normas de protocolo admmistracnon y pohtlcas pUblIcaS y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano !

Modelo Estandar de Control interno '
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrolio Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Pdblica
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental

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

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Sistema de [nformacion y Gestion del Empleo Pubfico |
Sistema de Aplicaciones y Productos para procesamientos de datos SAP(HR)
Pcliticas publicas relativas a la dependencia de su competencia i
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos |
Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

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

1

» Orientacion a resultados > Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. [39%
(Nov 3olls. )
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
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> Transparencia > Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacién

-| » Liderazgo de Grupos de Trabajo
> Toma de decisiones

_VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional | Doce (12) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Certificado de Conocimientos
Académicos en manejo del sistema
SAP.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, Administracién o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES. Economia., -

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado: 04

NUmero de cargos: Uno (1) :
Dependencia: SUBDIRECCION DE REPRESENTACION JUDICIAL
Cargoe jefe inmediato: | SUBDIRECTOR

_Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Juridica — Subdireccion de Representacién Judicial

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y evaluar el proceso de revision, verificacion, argumentacion y
control de la legalidad de los actos administrativos de alcance general, proferidos
por los municipios, entidades publicas descentralizadas y las que proyecte la
Administracion Departamental Del Valle del Cauca, para atemperartas al
ordenamiento Constitucional, Legal y Ordenanzal, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, coordinar y evaluar el proceso de registro y actualizaciéon permanente
del sistema de informacion y gestion de planes, programas y proyectos de ia
Subdirecciébn de Representacion Judicial, de conformidad con las normas
legales vigentes y el plan departamental de desarrollo. '

2. Liderar e! proceso de evaluacion, seguimiento y validacion del sistema de
informacion y gestion de planes, programas y proyectos de la Subdireccidén de
Representacidén Judicial, de conformidad con la reglamentacion expedida por la
Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca y las normas legales
vigentes sobre la materia.

3. Coordinar, ejecutar y controlar el proceso analisis y evaluacion del control de
legalidad de los actos administrativos expedidos por los Concejos Municipales y
los Alcaldes del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las
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normas constitucionales y legales que regulan la materia.

4. Coordinar, ejecutar y controlar el proceso de Revision, evaluacion y sancion de
los proyectos de ordenanza de iniciativa gubernamental y las ordenanzas
emitidas por {a Asamblea Departamental del Valle del Cauca, para proponer el
ajuste, sancion o devolucion en concordancia con la Constitucion y la Ley.

5. Verificar, revisar y controlar los estados judiciales, edictos, trastados; términos y
demas notificaciones que realizan las  diferentes instancias j?diciales y
administrativas en donde se ventilen asuntos propios del Departamento del Valle
del Cauca, para [a sustanciacion de los recursos que se interpr:angan ante
Consejo de Estado y Tribunal Superior, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y la programacién establecida. ‘

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre el sistema de
informacién y gestion de planes, programas y proyectos de la Subciirecci()n de
Representacion Judicial, de acuerdo con las politicas instituc%onales en
desarrollo y del protocolo institucional vigente en la Gober'nacién del
Departamento del Valle del Cauca.

7. Proyectar los actos administrativos de respuesta a peticiones, quejas, reclamos
y consuitas de usuarios internos o externos, o solicitudes de Eutoridacles
competentes, que deba expedir el Director del Departamento Admir‘uistrativo de
Juridica o el Subdirector de Representacion Judicial, de conformidad con las
normas legales vigentes y los protocolos institucionales aprobados en la
Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca.

8. Documentar e implementar {as acciones de mejora que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y metas propuestas de cumplimiento en el Plan
Departamental de Desarrollo, de conformidad con los protocolos del sistema
integrado de gestioén de la calidad de la Gobernacién del Departamento de! Valle
del Cauca. :

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

10. Rendir los informes juridicos, técnicos 0 econdmicos, cuantitativos o cualitativos,

que le sean solicitados, en la oportunidad y periodicidad requeridos.

Normas de protocolo, administracidn y politicas pdblicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar '
Constitucion Politica de Colombia

OCrganizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

L ey Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal ?
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Pablica s
Sistema de Gestidn de la Seguridad y ia Salud en el Trabajo |
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
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Sistema Integrado de Informaciéon Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Setvicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

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

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Sistema General de participaciones

Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Qrientacidén a resultados > Aprendizaje Continuo
» Qrientacion al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacién

» Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional | Doce (12) meses de experiencia
o matricula profesionat vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley,

AREA DEL. CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

ClENéIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo 219

Grado: 04

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia; SECRETARIA DE CULTURA

Cargo jefe inmediato: | SUBDIRECTOR TECNICQ DE APOYO A LA GESTION
~ . AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cultura — Subdireccion técnica de apoyo a la gestibn — fomento y
promocuon de actividades artisticas y culturales en el Valle del Cauca.

. PROPOSITO PRINCIPAL =

Coordinar, controlar y evaluar los procesos, programas y proyectos de fomento y
promocion de actividades artisticas y culturales en el Valle del Cauca, de
conformidad con la politica publica cultural y las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, ejecutar y controlar el plan anual de operacién para el fomento y la
promocion de actividades artisticas y culturales en el Departamento del Valle del
Cauca, de conformidad con los protocolos y [as normas legales vigentes.

8
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10.

Atender y orientar, personal o virtual o telefénicamente, a los agentes,

‘organizaciones y sectores culturales del Departamento del Valle del Cauca y &

los municipios, sobre los procedimientos de obligatoric cumplimiento
establecidos para la promocién y el fomento de actividades artlstlcas y
culturales, de conformidad con las normas legales vigentes.

Programar, ejecutar y evaluar el proceso de asesoria y asistencia técnica a los
agentes, organizaciones y sectores culturales y a los municipios del Valle del
Cauca sobre posibilidad de participar en convocatorias para ejecutar, programas
y proyectos del Ministerio de Cultura y sus QOrganismos Adscrltos de
conformidad con el plan operativo anual aprobado.

Proyectar los actos administrativos de respuesta a peticiones, que]as reclamos
y consultas de usuarios internos o externos y los demas de la gestion cultural
publica que deba expedir el Secretario de Cultura de la Gobernacion del Valle
del Cauca, de conformidad con la politica cultural departamental y Jas normas
legales vigentes

Coordinar y ejecutar ef proceso de evaluacion, seguimiento y validacion del
Sistema Nacional de Informacién Cultural - SINIC mediante el control sobre
falta de datos o inconsistencia de la informacion suministrada por los agentes,
organizaciones y sectores culturales del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con la reglamentacion expedida por el Ministerio de Cultura y las
normas legales vigentes saobre la materia.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan anuai de capacitacion sobre pIaneacnén y
gestlon cultural a los agentes, organizaciones y sectores culturales y a los
municipios del Valle del Cauca, de conformidad con los procesos de formulacion
y construccion participativa vigentes.

Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre el Sistema Nacnonal de
Informacién Cultural — SINIC en lo concerniente al Departamento del Valle del
Cauca, de acuerdo con las politicas institucionales en desarrolio y el protocolo
institucional vigente.

Documentar e implementar las acciones de mejora que deban adoptarse para el
fogro de los objetivos y metas propuestas de cumplimiento por la Secretarla de
Cultura del Valle del Cauca en el Sistema Nacional de Informacién Cultural -
SINIC, de conformidad con los protocolos del Ministeric de Cultura y las
disposiciones legales vigentes. |

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

Elaborar y presentar los informes técnicos o administrativos o judiciales,
cuantitativos o cualitativos que le sean solicitados, de conformidad con las
instrucciones recibidas y en la oortunidad eriodicidad requeridas.

Normas de protocolo, admmustracuon y p0|ltlcas publlcas y relamones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar :
Constitucion Politica de Colombia !
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Intermo

Lev Organica de Ordenamiento Terriforial

Plan de desatrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sisterna de Gestion de la Calidad de la Gestion Pablica

(&,
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Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en ¢l Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental

Sistema integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico

Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacidn de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamentat y municipal

Sistema General de participaciones

Informética bésica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' . POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados Aprendizaje Continuo :
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional ‘
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacidon Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VVYVYY
VVVVVY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional | Doce (12) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
: CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Publica o

CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS | Economia o Derecho y Afines
SOCIALES Y HUMANAS

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

Nivel: [ PROFESIONAL

Denominacién Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

Grado: 04

Nimero de cargos: Uno

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oﬂc:na de comunicaciones — Secretaria General de |la Gobernacién del Departamento del
Valle del Cauca

). PROPOSITO PRINCIPAL

'Pammpar en la ejecucién, control y seguimiento de procesos de implementacidn Y
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|

evaluacién de politicas de comunicacion interna, con base en los lineamientos
establecidos y las normas que regulen la materia

1. Participar en la formulaciéon de estrategias de comunicaciéon y de informes
especiales dirigido a las dependencias y entidades de la Administracion
Departamental, de acuerdo con las necesidades y protocolos establecidos.

2. Apoyar la organizacidén y realizacion de los actos, audiencias, !eventos 0
ceremonias que deba atender el jefe inmediato, teniendo en cuenta el protocolo
que debe ser tenidos en cuenta. _

3. Participar en la formulacion de estrategias de comunicacién y de informes
especiales dirigido a las dependencias y entidades de la Administracion
Participar con las dependencias en la orgamzacuon coordinacion, ejecucion,
disefio y control de proyectos para su inscripcién en el Banco de F'royectos de
Inversién, asi como la actualizacion de la informacion de los proyectos inscritos.

4. Realizar el analisis, investigacion y proyecto de respuesta a las peticiones
quejas y reclamos del cliente externo e interno, acorde con el procedimiento
respectivo.

5. Parlicipar en la elaboracién los informes que sean requeridos por parte del jefe
inmediato, organismos de control o entidades del orden depaftamental y
nacional. ‘

6. Aplicar criterios y parametros profesionales en la formuiacidn de ponencias
sobre situaciones administrativas, segun el procedimientc establecido.
Departamental, de acuerdo con las necesidades y protocolos establecidos.

7. Parlicipar con la Secretaria de Control Interno en la formulacion, organizacion,
coordinacion y ejecucién de planes de mejoramiento, evaluacion de resultados y
rendir los informes respectivos, de acuerdo con el procedimiento res;iectivo.

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

9. Elaborar y presentar los informes técnicos o administrativos o judiciales,
cuantatatwos o] cualltatwos que le sean solicitados, de conformidad con las
i er' dICldad req uend |

protocolo, administracion y polltacaspublscas y relacion
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar
Constitucion Politica de Colombia ’

Organizacién general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Contral Interno i
Ley Orgdnica de Ordenamiento Territorial :
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Pablica .
Sistema de Gestion de fa Seguridad y la Salud en el Trabajo i
Sistema de Gestion Ambiental _

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental l
Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario :
Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Admlnlstratlvo
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Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamenta! y municipal

Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

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

¥ VYV

VYV VV¥YVYY

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _EXPERIENCIA -

Titulo profesional con tarjeta profesional | Doce (12) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES; | Economia o Ingenieria Civil y Afines,
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Lenguas Modernas, Educacion.

URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANA, CIENCIAS DE

LA EDUCACION.
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado: 03
Numero de cargos: Siete (7)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo jefe inmediato. | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar e} proceso de programacion de la ejecucion y control de planes,
programas, y proyectos de la dependencia en que se ubica el cargo, para contribuir
a elevar la calidad de vida de los habitantes de] Departamento del Valle del Cauca,
segin la programacion anual prevista.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de programacion de la ejecucion, control y evaluacidén de
programas, proyectos y actividades de la dependencia de su competencia, de
conformidad con el plan operativo anual y de inversién aprobado.

2. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar 134,
. L
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prestacion de los servicios a cargo de la dependencia de su competencua de
conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramlento
vigentes.

3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los pianes, programas
y proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi como la
gjecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles, en forma oportuna y
de conformidad con los protocolos establecidos.

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

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

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

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

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

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

10. Rendir los informes técnicos o econémlcos o |urid|cos cuantitativos o
cualitativos, que le sean solicitados en la

ormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar .
Constitucion Politica de Colombia ‘

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial _

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal i

Sistema de Gestidn de |a Calidad de la Gestion Piblica _ ‘
" Sistema de Gestion de [a Segquridad vy la Salud en el Trabajo

Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Naciona! de Archivos y de Gestién documental

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cadigo Unico Disciplinario

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo’

Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia

Metodologias sobre investigacioén y formulacion de proyectos

Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal ,

Informatica basica S
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
» Qrientacién al usuario y al ciudadano | > Experticia Profesional
» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacién

» Lliderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional [ Nueve (9) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion o Contaduria Puablica o
CONTADURIA Y AFINES; | Economia o Ingenieria Civil y Afines o
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Derecho y Afines
URBANISMQ Y AFINES; CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado: 02
Ndmero de cargos: Doscientos veintisiete (227)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa
¥ o ~{I. AREA FUNCIONAL

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

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el proceso de ejecucion de planes, programas y proyectos de la
dependencia en que se ubica el cargo, para contribuir a elevar la calidad de vida de
los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segtn la programacion anual
prevista.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de ejecucién, control y evaluacion de programas,
proyectos y actividades de la dependencia de su competencia, de conformidad
con el plan operativo anual y de inversion aprobado.

2. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de
conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento
vigentes.

3. Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas
y proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi como la

ejecucion y utilizacién optima de los recursos disponibles, en forma oportuna Ya



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. !S<13 |
(Nov.3ellg)

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de fa
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

de conformidad con los protocolos establecidos.

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

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

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

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

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetlvos y las metas propuestas a la dependencia de su competenma
seguin requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

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

10. Rendir los informes técnicos o econbmicos © juridicos, cuantltatlvos o

cualitativos, que le sean solicitados en la oportunldad y perlodmldad requeridos.

Normas de protocolo admmlstracuén y politlcas pubhcas y relac.one-: humanas
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion general del Estado colombiano

Organizacion Tertitorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Pian de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema de Gestién de la Seguridad y [a Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental

Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema de control fiscal financiero

Sistema de Servicios Publicos

Cédigo Unico Disciplinario

Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Admlnlstratlvo.
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacidn y formulacién de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal

Informatica basica

p en
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
¥» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién
> Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacion Y
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» Liderazgo de Grupos de Trébajo :
» Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Seis (6) meses de

’ _ experiencia
profesional relacionada.

' AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO B
CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES;
CIENCIAS DE LA SALUD; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y
AFINES; INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES;, CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS; CIENCIAS DE

Agronomfa, Medicina Veterinaria Zootecnia o
Enfermeria o Medicina u Otros Programas
Ciencias de la Salud, Administracion o
Contaduria Publica o Economia o
Arquitectura y Afines, Ingenieria industrial y
Afines o Ingenieria Civil y Afines u Otras

Ingenierias o Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines o
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Educacion.

LA EDUCACION.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominaciéon Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (PRIMER EMPLEO )
Cédigo 219 :

Grado: 01

NUmero de cargos: Veintinueve (29)

Dependencia: Donde se ubigque el empleo

Cargo jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Despacho o Depértamento Administrativo o Unidad Administrativa Especial u
Oficina o Grupo. '

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucién de planes, programas, y
proyectos de la dependencia en gue se ubica el cargo, para contribuir a elevar la calidad de
vida de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segun la programacidn anual
prevista.

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en el proceso de programacion de la gjecucion, control y evaluacion de
programas, proyectos y actividades de la dependencia de su competencia, de
conformidad con el plan operativo anual y de inversion aprobado.

2. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de conformidad con las
evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes.

3. Realizar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi como la ejecuciéon y
utilizacion dptima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad con
los protecolos establecidos.

4. Desarrollar los programas, proyectos y actividades propias de la dependencia de su
competencia, de conformidad con los indicadores institucionales establecidos.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Caédigo de Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Marco Logico ¥ Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipai

Informatica basica

VA, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ ; POR NIVEL JERARQUICO

¥ Orientacion a resultados > Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
» Transparencia “ » Trabajo en Equipo y Colaboracidn
» Compromiso con 1a organizacion » Creatividad e Innovacion
» Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo Profesional. Sm experiencia profesional {Aplica

solamente al Programa de primer empleo,
articulo 14 de la Ley 1780 de 2016).

NUCLEQ BASICO DEL
AREA DEL CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Amculo 5" del Decreto 2484 de 2015, Articulo 5° del Decreto 2484 de 2015.

VIl. REQUISITO DE EDAD { LEY 1780 DE 2016)

Edad Requerida: Minimo 18 afgs Maximo 28 arios

PERFILES NIVEL TECNICO
L . |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO
Denominacion Empleo | TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314
Grado: 04
Numero de cargos: Trece (13}
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo jefe inmediato. | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador(a) o Secretaria de Despacho o Depal’tamento
| Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina

= lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos en Iabores técnicas
m|s:onales técnlcas de apoyo y tecn:cas de evaluaclon que requieren apl:cacubn del

1. Ejecutar los procesos y procedimientos técnicos, auxiliares e instrumentales, de
la dependencia de conformidad con los protocolos establecidos en|el sistema
integrado de gestién de la calidad.

2. Producir documentacidn originada en las labores admlnlstratlvas de la
dependencia de conformidad con las normas legales vigentes. .

3. Apoyar el sistema contable administrativo de la dependericia, elaborando
documentos contables o generando reportes de verificacion de conformldad con
las normatividad vigente.

4. ldentificar, recopilar, tabular y presentar informacién clave para Ia toma de
decisiones y el control, utilizando el instrumento de gestion correspondlente de
acuerdo con las necesidades criticas de {a dependencia. .

5. Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de los sistemas manuales o
computarizados que opera, reportando los resultados al jefe inmediato de
conformidad con la programacuén establecida.

6. Atender personalmente a usuarios de la dependencia utllizando I03|apllcatlvos
del sistema de gestién, de conformidad con los protocolos establecidos en la
Gobernacion del Departamento del Valie del Cauca.

7. Elaborar informes, reportes, estadisticas y bases de datos concernientes al area
de desempenio, presentar resultados y proponer los mecanismos onentados ala
gjecucion de programas o proyectos mediante [a aplicacion de guias,
inztructivos, instrumentos y aplicativos para la produccidon y consolidacién de la
informacion. |

8. Desarrollar aplicativos de gestion que faciliten y mejoren el desempeiio de la
dependencia y la capacidad de respuesta institucional, observando la
normatividad vigente sobre la materia.

9. Crear y administrar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacidén, manejo
y conservacién de bases de datos propios de la dependencia, de conformldad
con {as normas sobre seguridad informatica vigentes.

10.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de
acuerdo con las mstruccmnes recibida

Constitucion Politlca de Colombia
Modelo Estandar de Control Interno

Funcion Publica en Colombia

Régimen del servidor publico colombiano :
Cadigo Unico Disciplinario |
Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Publica !
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencién del Riesgo
Sistema de Atencidn y Servicio al Cliente

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 |
Sistema Institucional de gestidn documental e informacién
Normatividad vigente para la dependencia.

Relaciones Humanas ¢ interpersonales ,
Manejo vy operac;on de equipos de oficina, computacién, terminales ¢!
impresoras : A
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Conexiones ldgicas, mecanicas, eléctricas y electronicas de un sistema
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccidn de datos
Bases de datos e Informatica aplicada.

Herramientas y habilidades informaticas

Planes, programas y proyectos del area de desempeiio

Procesos y procedimientos del area de desempefio

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Experticia Técnica
> Orientacidn al usuario y al ciudadano | > Trabajo en Equipo
» Transparencia » Creatividad e Innovacion

» Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
terminacién y aprobacién de cuatro (4) | laboral.
anos de educacion superior.

Tarjeta 0 Matricula st la o ley exige.

Viil. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Terminacidon y aprobacion de los | Veinticuatro (24) meses de experiencia
estudios en la respectiva modalidad. | laboral vy un (1) afio de experiencia
{Titulo de formacién tecnolbgica) relacionada.

Setenta y dos (72) meses de experiencia

Diploma de bachiller. laboral.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: TECNICO

Denominacién Empleo | TECNICO OPERATIVO

‘Codigo 314

Grado: 04

Namero de cargos: Uno (1)

Dependencia: SECRETARIA DE SALUD

Cargo jefe inmediato:. | Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud. Subsecretaria de Salud Pablica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL.:

Apoyar a la Secretaria de Salud en los procedimientos técnico admlnlstratwos
requeridos, para la coordinacion y regulacion de los servicios de urgencia y la
atencién en salud de la poblacion afectada en situaciones de emergencias o
desastre.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y organizar la informacién que, sobre situaciones de urgencia,
emergencia y/o desastre se presenten en el departamento y reallzar las
acciones de respuesta que correspondan.

2. Informar, orientar y apoyar a los integrantes del Slstema General de
Seguridad Social en Salud y a la comunidad en general, sobre el acceso a
los servicios de urgencias, |a preparacion, mitigacion y atencion de las A
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emergencias y/o desastres.

3. Apoyar para contribuir de manera eficaz, eficiente, oportuna y coordinada
en las solicitudes de atencién de urgencias, emergencias ¢ desastres de la
poblacion. |

4. Apoyar el sistema de vigilancia epidemioldgica en los eventos interés en
salud publica derivados de |a atencion de urgencia, emergericia o desastre.

5. Mantener un registro diario de los casos reportados y atendidos por el
Centro Regulador de Urgencias y emergencias -CRUE-. :

6. Elaborar y presentar para aprobacion, informes de caracter: técnico o
estadistico requeridos por autoridades, entidades u organismos de control o
de particulares a la dependencia, de conform[dad con los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar las respuestas a los diferentes requetimientos, solicitudes vy
correspondencia relacionada con [as funciones del CRUE.

8. Elaborar la carnetizaciéon y autorizacién del uso del emblema ‘de Mision
Medica para los integrantes del Sistema General de Seguridad Social en
Salud, segun fas normas vigentes. !

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de
acuerdo con las instrucciones recibidas. .

10. Mantener el inventario actualizado del centro de reservas y el banco de

Modelo Estandar de Control Interno
Funcién Publica en Colombia
Régimen del servidor publico colombiano t
Cédigo Unico Disciplinario :
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Piblica

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema de Gestién Ambiental y Prevencion del Riesge

Sistema de Atencién y Servicio al Cliente ‘
Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacidn |
Normatividad vigente para la dependencia '
Relaciones Humanas ¢ interpersonales

Manejo y operacion de equipos de oficina, computacion, terminales
impresoras

Conexiones logicas, mecanicas, eléctricas y electronicas de un sistema
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Bases de datos e Informatica aplicada.

Herramientas y habilidades informaticas

Planes, programas y proyectos del area de desempeiio

Procesos y procedimientos del area de desemperfio
Conocimientos en Urencuas Emerenclas Médicas

» COrientacion a resultdos » Experticia Técnica
» Crientacién al usuario y al ciudadano | > Trabajo en Equipo .
» Transparencia » Creatividad e Innovacion 2
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> Compromiso con la organizacion |

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica en Auxiliar | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Urgencias Médicas. laboral,

VIli, ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Terminacidbn y aprobacion de los | Veinticuatro (24) meses de experiencia
estudios en la respectiva modalidad. | laboral y un (1) afo de experiencia
(Titulo de formacioén técnica) relacionada.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacion Empleo | TECNICO OPERATIVO

Caodigo 314

Grado: 03

Numero de cargos: Veintisiete (27)

Dependencia; Donde se ubigue el empleo

Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
' ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento
Admmlstratwo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL - R

Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos en labores tecmcas
misionales, técnicas de apoyo y técnicas de evaluacion que requieren aplicacion del
conocimiento cientifico y tecnolégico segan normatividad vigente. :

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos y procedimientos técnicos, auxiliares e instrumentales, de
la dependencia de conformidad con los protocolos establecidos en el sistema
integrado de gestidn de la calidad.

2. Producir documentacion originada en las labores administrativas de la
dependencia de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Apoyar el sistema contable administrativo de la dependencia, elaborando
documentos contables o generando reportes de verificacion de conformidad con
las normatividad vigente.

4. ldentificar, recopilar, tabular y presentar informacion clave para la toma de
decisiones y el control, utilizando el instrumento de gestion correspondiente, de
acuerdo con las necesidades criticas de la dependencia.

5. Organizar, revisar, confrontar y consolidar informacion documental en los
procesos administrativos, financieros o contables, mediante la aplicacion de
métodos y procedimientos administrativos u operativos.

6. Atender personalmente a usuarios de la dependencia utilizando los aplicativos
del sistema de gestion, de conformidad con los protocolos establecidos en la
Gobernacién del Valle del Cauca.

7. Organizar y controlar la presentacién de informes de rendicidn de cuentas y de&)
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gestion a los organismos de control, los solicitados por dependencias, entidades
o autoridades que lo requieran de conformidad con los términos y las
instrucciones impartidas.

8. Atender consultas de asistencia técnica, administrativa u operativa requerida por
los servidores publicos de la dependencia ¢ de particulares, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los protocolos existentes.

9. Administrar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de bases de datos propios de la dependencia, de conformidad con
las normas sobre sequridad informatica vigentes.

10.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las mstruccnones recnbldas

Constltumon Politica de Colombla

Modelo Estandar de Control interno -
Funcidn Pdblica en Colombia ;
Regimen det servidor publico colombiano '
Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Pablica

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo

Sistema de Atencion y Servicio al Cliente

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestién documental e informacion
Normatividad vigente para la dependencia

Relaciones Humanas e interpersonales

Manejo y operacién de equipos de oficina, computacion, terminales e
impresoras

Conexiones logicas, mecanicas, eléctricas y electrénicas de un sistema
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Bases de datos e Informatica aplicada.

Herramientas y habilidades informaticas

Planes, programas y proyectos del area de desempenio

Procesos y procedimientos del area de deseme

> Orientacion a t:é'sultado » Expertlma Tecntca T
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Trabajo en Equipo '
» Transparencia » Creatividad e Innovacion

» Compromiso con la organizacion

Titulo de formacmn tecnologica o tres DIeCIOChO (18) 'mes'es“de experiencia
(3) afios de educacidn superior, laboral.

Tarjeta Profesional o Matricula si la 1o

Terminacién vy aprobacion de los | Dieciocho (18) meses de mexpériencia&
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estudios en ia respectiva modalidad. | laboral y un (1) afio de experiencia
{Titulo de formacion tecnoldgica) relacionada.

Cincuenta y cuatro (54) meses de

Diploma de bachiller. experiencia iaboral.

Nivel: TECNICO

Denominacién Empleo | TECNICO OPERATIVO ;

Cddigo 314

Grado: 03

Namero de cargos: Uno (1)

Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESA RROLLO
INSTITUCIONAL

Cargo jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Departamento Administrativo de Desarrol!o lnstltumonal

Salvaguardar la vida de empleados de Ié Gobernacién del Departamento del Valle y
de los usuarios, asi como velar por la seguridad fisica de los bienes patrimoniales
del Departamento y prevenir la comisién de actos delictivos en las dependencias

1. Brmdar apoyo en la superwsmn de las actlwdades que reallza el personal de
vigilancia en las instalaciones de la Gobernacion del Departamento del Valle
del cauca.

2. Atender, analizar, reportar y presentar informes oportunos al jefe inmediato
sobre anomalias e inconsistencias que se presenten en la seguridad de
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca.

3. Mantener estrecha coordinacidn con [a Policia dignataria a fin de velar
conjuntamente por la seguridad de las personas y los bienes de la
Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca. -

, , . | .
4. Apoyar con las autoridades pertinentes las acciones que se deben seguir en
la prevencidn y/o presentacidn de siniestros. !

5. Supervisar la realizacion de rondas en el Palacio de San Francisco, tanto al
interior como al exterior del edificio, previniendo cualquier acto delictivo que
se pueda presentar. i

6. Presentar a las autoridades competentes las recomendaciones necesarias,
para |a utilizacién de mecanismos que permitan detectar y prevenir hurtos de
elementos dentro de las instalaciones de la Gobernacion del Departamento
del Valle de! Cauca.

7. Mantener en uso los recursos tecnoldgicos de la dependencia de acuerdo
con las politicas institucionales, el sistema integrado de gestion dejla calidad A




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

GOBERNACION

i
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
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8. Brindar apoyo para la organizacién de los parqueaderos dei Ldificio del
Palacio de San Francisco, con relaciéon al ingreso, permanencia y salida de
los vehiculos, de acuerdo con las instrucciones y directrices del jefe
inmediato.

y la tecnologia existente.

9. Atender consultas de asistencia técnica, administrativa u operativa de su
competencia requerida por los servidores plblicos de |la dependencia o de
particulares, de acuerdo con las instrucciones recibidas y los| protocolos
existentes.

10.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Constitucién Politica de Colombla
Modelo Estandar de Control Interno
Funcidn Publica en Colombia
Reégimen del servidor publico colombiano
Caodigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestidon de la Catidad de la Gestién Publica
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental y Prevencion del Riesgo
Sistema de Atencion y Servicio al Cliente
Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestién documental e informacién
Normatividad vigente para la dependencia
Relaciones Humanas e interpersonales
Manejo y operacion de equipos de oficina, computacion, terminales <
impresoras i
Conexiones logicas, mecanicas, eléctricas y electronicas de un sistema
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccién de datos
Bases de datos e Informatica aplicada.
Herramientas y habilidades informaticas
Planes, programas y proyectos del area de desempefio
Procesos y procedimientos del area de desem

rieniacion a resultados

» Transparencia
> Compromiso con la organizacion

Terminacion y aprobac:lén de estudlos Dieciocho (1 ) meses d expe
en Técnico en Criminalistica y Auxiliar | laboral y un (1} afo de expenencua
Judicial o Técnico en Procedimientos | relacionada.

Judiciales.

' Vs

&




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Compeftencias Laborales para los empleos de la planta de pemona! de fa
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Nive!: TECNICO

Denominaciéon Empleo | TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314 ;
Grado: 02 i
Numero de cargos: Cuarenta (40)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Despacho del Gobernador © Secretaria de Despac 0 Derlamento
Administrativo 0 Unldad Admmlstratwa Especial u Oficina © Grupo.

Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos en laborés técnicas
musuonales tecmcas de apoyo y técmc:as de evaluacnon que requieren apllcamén del

strumentales, de
fa dependencia de conformidad con los protocolos establecidos en el sistema
integrado de gestidon de 1a calidad.

2. Producir documentacion originada en las labores administrativas de la
dependencia de conformidad con las normas legales vigentes. \

3. Apoyar el sistema contable administrativo de la dependencia, elaborando
documentos contables o generando reportes de verificacién de conformidad con
las normatividad vigente.

4. ldentificar, recopitar, tabular y presentar informacion clave para la toma de
decisiones y el ¢ontrol, utilizando el instrumento de gestion correSpondiente de
acuerdo con las necesidades criticas de la dependencia.

5. Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de los sistemas manuales 0
computarizados que opera, reportando los resultados al jefe inmediato de
conformidad con la programacuon establecida.

6. Atender personalmente a usuarios de la dependencia utilizando los ia;:olu:,atw'os
del sistema de gestion, de conformidad con los protocolos estabieqdos en la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca. '

7. Mantener en uso los recursos tecnologicos de la dependencia de acuerdo con
las politicas institucionales, el sistema integrado de gestion de la calidad y la
tecnologia existente.

8. Presentar y sustentar alternativas de tratamiento y generacion de datos o
nuevos procesos y procedimientos que mejoren la capacidad de respuesta
institucional, segn las normas vigentes para la dependencia de su competencia
en la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca.

9. Elaborar, y presentar para aprobacion, estudios e informes de carécter técnico o
estadistico requeridos por entidades u organismos de contro! o de partlculares a
la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

10.Preparar y presentar los mformes sobre las actividades desarrolladas de

Constitucién I
Modelo Estandar de Control Interno

Funcién Publica en Colombia !
Régimen del servidor publico colombiano ]




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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(Lou it )
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Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema de Gestibn Ambiental y Prevencion del Riesgo

Sistema de Atencién y Servicio al Cliente

Programa de Gestidon Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema institucional de gestion documentat e informacion
Normatividad vigente para la dependencia

Relaciones Humanas e interpersonales t
Manejo y operacion de equipos de oficina, computacion, terminales e,
impresoras '
Conexiones logicas, mecanicas, eléctricas y electronicas de un sistema

|
|
1
'

Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Bases de datos e Informatica aplicada.

Herramientas y habilidades informaticas

Planes, programas y proyectos del area de desempefio

Procesos y procedimientos del area de desempeno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacién a resultados
» QOrientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia

» Compromiso con la organizacion

» Experticia Técnica
» Trabajo en Equipo
» Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional
o dos (2) afos de educacion superior.

Tarjeta profesional o Matricula si la lo
ley exige.

Doce {12) meses de experiencia laboral.

Viil. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.
{Titulo de formacion técnico profesional)

Doce (12) meses de experiencia laboral y
un (1) afio de experiencia relacionada.

Diploma de bachilter.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

-| 1aboral.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Treinta y cuatro (34) l
Donde se ubique el empleo 5

Nivel: TECNICO

Denominacion Empleo | TECNICQ OPERATIVO

Cédigo 314

Grado: 01

NUumero de cargos:

Dependencia:

Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
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FO-M9-P3-07 DECRETO No. 15<y |
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para ios empleos de la planta de personaf de la
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Dpacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento
Administrative 0 Unidad Administrativa Especnal u Of ¢ina o Grupo.

Ejecutar y controiar el desarrollo de procesos y procedlmlentos en tabores técnicas
mnsnonaies técnlcas de apoyoy técnlcas de evaluamon que requieren aplicacion del

1. Ejecutar los procesos y procedlmlentos técmcos auxiliare strumentales, de
la dependencia de su competencia, de conformidad con los protocolos
establecidos en el sistema integrado de gestién de la calidad.

2. Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de los sistemas manuales o
computarizados bajo su responsabilidad, presentando los resultados en la
debida oportunidad programada., . .

3. Presentar y sustentar alternativas de tratamiento y generacién de nuevos
procesos y procedimientos que mejoren la capacidad de respuesta institucional,
segun ias normas vigentes para la dependencia de su competencia.

4. Elaborar, y presentar para aprobacion, estudios e informes de caracter técnico o
estadistico requeridos por entidades u organismos de control o de particulares a
la dependencia de su competencia, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Mantener en uso los recursos tecnoldgicos de la dependencia de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales, el sistema lntegrado de
gestion de la calidad y la tecnologia existente.

6. Atender consultas de asistencia técnica, administrativa u operativa requerida por
los servidores publicos de la dependencia de su competencia o de partlculares
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Operar los sistemas de informacion, clasificacion, actuahzac:on manejo y
conservacion de bases de datos propios de la dependencia de su competencia,
de conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

8. Hacer gestién integral del sistema de informacion de la dependencia de su
competencia de conformidad con los procedimientos establecidos, las
tecnologias de la informacién y la comunicacion disponibles y los requerimientos
de autoridades competentes.

9. Prestar soporte tecnico a las inquietudes y dudas presentadas por los usuarios
de la dependencia de su competencia, con respecto al uso correcto de los
recursos informaticos disponibles al puablico, segin protocolos de la
Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca.

10.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de

d las instrucci

Constitucién Politica de Colombia
Modelo Estandar de Control Interno !
Funcion Puiblica en Colombia

Régimen del servidor publico colombiano

Cadigo Unico Disciplinario

Sigtema de Gestion de |a Calidad de la Gestidén Publica
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencién del Riesgo

Sistema de Atencién y Servicio al Cliente /\Jp(



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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FO-M9-P3-07 DECRETO No., 153
( Nov. 3olle)
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Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
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Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestidén documental e informacion
Normatividad vigente para la dependencia

Relaciones Humanas e interpersonales

Manejo y operacién de equipos de oficina, computacién, terminales e
impresoras _
Conexiones logicas, mecanicas, eléctricas y electronicas de un sistema
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Bases de datos e Informatica aplicada.

Herramientas y habilidades informaéticas

Planes, programas y proyectos del area de desempeno

Procesos y procedimientos del 4rea de desemperio

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Experticia Técnica
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Trabajo en Equipo
» Transparencia > Creatividad e Innovacién

> Compromiso con la organizacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Certificado de Técnico Laboral por | Seis (6) meses de experiencia laboral.
Competencias © un (1) afio de
educacion superior,

Tarjeta profesional o Matricula sila lo

ley exige.
_VIl. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. glle):-:;::g;:ho (18) meses de expenenma

PERFILES NIVEL ASISTENCIAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCGIAL

Denominacion Empleo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caodigo 407

Grado: 08

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento
Admlnlstrattvo 0 Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo.

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando la
debida prestacion del servicio, el cumplimiento de ios propésitos misionales y las
responsabilidades de la Gobernacién del Valle del Cauca, de conformidad con las

normas, protocolos y procedimientos establecidos. l 5




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. /S99~ .

( Wov. Jjle ) | |

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Redursrtos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

ecibir, ra |car tramltar en regar organlzar y archivar la correspondencua ylo
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformldad con et
sistema de gestion documental de la Gobernacion del Departamento del Valle
del Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al plblico suministrando (a
informacion y documentos solicitados, con autorizaciéon para diyulgar, de
conformidad con los procedimientos establecudos en la Gobernacuon del
Departamento del Valle del Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

4. Elaborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que desempefia
el cargo, segun requerimientos del responsable de la dependencia o de
autoridades competentes.

5. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en
que deben estar presentes funcionarios de la dependencia, segun ta
programacién semanal prevista,

6. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades reallzadas por
la dependencia en que desempefia el cargo, segin instrucciones recibidas.

7. Apoyar las actividades de coordinacion, disposicion y organizacién de
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la
celebracion de eventos de caracter institucional.

8. Organizar y responder por el archivo légico de documentos de la dependencia,
en medio fisico y digital, garantizando la seguridad total de la informacién de
conformidad con et protocolo de la Gobernacidon del Departamento del Valle del
Cauca.

9. Administrar, con discrecién y reserva, la informacion clave de los planes,
programas y proyectos que corresponden a la dependencia, de conformidad
con los procedimientos establecidos en la Gobernacién del Departamento del
Valle del Cauca.

10. Preparar y presentar los informes que le sean sohcntados sobre las actividades

Constitucion Politica de Colombia |
Modelo Estandar de Control Interno :
Funcion Puablica en Colombia

Régimen del servidor publico colombiano ;
Cadigo Unico Disciplinario J
Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica

Sistema Integrado de Gestion de la-Calidad

Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo .
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencién del Riesgo i
Sistema de Atencidn y Servicio al Cliente

Programa de Gestiéon Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacién
Normas legales y técnicas de gestion documental

Clasificacion y caracteristicas de los documentos

Normatividad vigente para la dependencia

Técnicas de redaccion y ortografia

Técnicas de verificacion y control de existencias

Herramientas y habilidades informaticas

0
at




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No, 3=y
( Nov 2pll§.)

‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

Relaciones Humanas e interpersonales

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Manejo de la Informacion
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Adaptacion al cambio
» Transparencia » Disciplina
> Compromiso ¢on la organizacion » Relaciones Interpersonales
» Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de

experiencia laboral relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién Empleo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407

Grado: 07

Namero de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo.

lii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando Ia
debida prestacién del servicio, el cumplimiento de los propdsitos misionales y las
responsabilidades de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de gestién documental de la Gobernacién del Departamento del Valle
del Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al pablico suministrando la
informacién y documentos solicitados, con autorizacidén para divulgar, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la Gobernacion del
Departamento del Valie del Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo controf de recibido por parte del destinatario.

4. Elaborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que desempeia
el cargo, segun requerimientos del responsable de la dependencia o de
autoridades competentes.

5. Mantener actualizada |a agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en
que deben estar presentes funcionarios de la dependencia, segin la
programacién semanal prevista.

6. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por

la dependencia en que desempena el cargo, segun instrucciones recibidas.

Apoyar las actividades de coordinacion, -disposicidn y organizacidn de

materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la

~J
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
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celebracion de eventos de caracter institucional.

8. Recopilar, verificar y controlar informacion de insumo para el analisis, estudio y
formulacion de planes, programas y proyectos, de conformidad con el
protocolo y Ia programacién establecida.

9. Organizar y responder por el archivo logico de documentos de la dependencia,
en medio fisico y digital, garantizando la seguridad total de la informacién de
conformidad con el protocolo de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca.

10.Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas, en forma oportuna y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitumon Politica de Colombia

Modelo Estandar de Control Interno

Funcién Piblica en Colombia

Régimen del servidor publico colombiano

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestion Publica
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo
Sistema de Atencion y Servicio al Cliente

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e infarmacion
Normas legales y técnicas de gestiéon documental
Clasificacion y caracteristicas de los documentos
Normatividad vigente para la dependencia

Técnicas de redaccion y ortografia

Técnicas de verificacion y control de existencias
Herramientas y habilidades informaticas

Relaciones Humanas e interpersonales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES = POR NIVEL JERARQI;IICO

» QOrientacion a resultados » Manejo de la Informacion
» Qrientacion al usuario y al ciudadano | » Adaptacion al cambio
» Transparencia » Disciplina
» Compromiso con la organizacién » Relaciones Interpersonales
» Colaboracién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Treinta y seis (36) meses de

experiencia laboral relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Niver: ' ASISTENCIAL

Denominacion Empleo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo 407
Grado: 05 p
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Namero de cargos:
Dependenma

Uno (1)
Donde se ubigue el empleo |
erwsxon directa

r o Secretaria de
Unldad Admlnlstratlva emal U { Ofi cina oGru __

Ejecutar funciones d apoyo admml rativo y asnstencaa secretaria garan izando la
debida prestacion del servicio, el cumplimiento de los propdsitos misionales y las
responsabilidades de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de
_conformidad con Ias hormas rotocolos rocedimientos_ establecidos

1. Recibir, radlcar tramltar entregar organizar y archlvar Ia correspondencna ylo
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de gestibn documental de la Gobernacion del Departamento del Valle
del Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al publico sumlnlstrando la
informacién y documentos solicitados, con autorizacién para divulgar, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la Gobernac:én del
Departamento del Valle del Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que e sean amgnados de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

4. Elaborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que desempeiia
el cargo, segun requerimientos del responsable de la dependencia o de
autoridades competentes.

5. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en
gue deben estar presentes funcionarios de la dependencia, . segin Ia
programacion semanal prevista. |

6. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por
la dependencia en que desempena el cargo, segun instrucciones recibidas.

7. Apoyar las actividades de coordinacion, disposicion y organizacion de
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requueran para la
celebracion de eventos de caracter institucional.

8. Organizar y responder por el archivo de gestién de la dependencia,
colaborando con la ubicacién y consecucion de documentos, de conformldad
con la normatividad vigente.

9. Recopilar, verificar y controlar informacién de insumo para el anéhsls estudio y
formulacion de planes, programas y proyectos, de conformidad con el
protocolo y 1a programacion establecida.

10. Preparar y presentar los informes que le sean SOIICltadOS sobre las actividades

Constitucion Politica de Colombla !
Modelo Estandar de Control Interno

Funcidén Publica en Colombia

Régimen del servidor publico colombiano

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestidon de la Calidad de la Gestidn Pdblica
Sistema Integrado de Gestidn de |a Calidad

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestidn Ambiental y Prevencién del Riesgo ) >




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. {S%%
( Nov 3oli, )
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de ia
Administracién Central del Departamento del Valie del Cauca”

Sistema de Atencion y Servicio al Cliente

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistermna Institucional de gestibn documental e informacion
Normas legales y técnicas de gestién documental

Clasificacion y caracteristicas de los documentos

Normatividad vigente para la dependencia

Técnicas de redaccién y ortografia

Técnicas de verificacion y control de existencias

Herramientas y habilidades informaticas

Relaciones Humanas e interpersonales

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Ornentacidn a resuitados » Manejo de la Informacién
> Orientacién al usuario y al ciudadano | » Adaptacién al cambio
» Transparencia ‘ » Disciplina
» Compromiso con la organizacion » Relaciones Interpersonales

» Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA __EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta (30) meses de experiencia
laboral relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion Empleo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo 407

Grado: 04

Numero de cargos: Dos (2)

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

li. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento
Admlmstratwo 0 Unidad Admtinistrativa Especial u Oficina o Grupo.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando la
debida prestacion del servicio, el cumplimiento de los propdsitos misionales y las
responsabilidades de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de gestion documental de la Gobernacién del Departamento del Valle
del Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefonicamente, ar publico suministrando la
informacidn y documentos solicitados, con autorizacién para divulgar, de
conformidad con ios procedimientos establecidos en la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario. <&\




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3.07 DECRETO No. iS<i %
( Nov. Boll§)
‘Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de persona:‘ de la
Administracién Ceniral del Departamento del Valle del Cauca”

4. Elaborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que desemperia
el cargo, segin requerimientos del responsable de la dependencia o de
autoridades competentes.

5. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en
que deben estar presentes funcionarios de la dependencia, 'segun la
programacion semanal prevista.

6. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por
la dependencia en que desempefia el cargo, segun instrucciones recibidas.

7. Apoyar las actividades de coordinacion, disposicién y organizaciéon de
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la
celebracidn de eventos de caracter institucional. _

8. Ejecutar labores de mensajeria, digitacion, actualizaciéon de lz: informacion y
otros similares, de acuerdo con protocolos de [a Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca.

9. Organizar y responder por el archivo de gestion de la dependencia,
colaborando con [a ubicacion y consecucién de documentos, de conformidad
con la normatividad vigente.

10. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actrwdades

desarrolladas, en formaoortuna de acuerdo con Ias mstrucmone

Constitucion Politica de Colombla
Modelo Estandar de Control Interno
Funcién Puablica en Colombia
Régimen det servidor publico colombiano |
Cobdigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestidn Publica
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo
Sistema de Atencidn y Servicio at Cliente

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 |
Sistema Institucional de gestion documental e informacion ';
Normas legales y técnicas de gestion documental
Clasificacion y caracteristicas de los documentos
Normatividad vigente para la dependencia
Técnicas de redaccién y ortografia

Técnicas de verificacion y control de existencias
‘Herramientas y habilidades informaticas
Relaciones Humanas e inte ersonales

anejo de la Informacion
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Adaptacion al cambic
» Transparencia » Disciplina
» Compromiso con la organizacion > Relamones Interpersonales
Co

Veinticuatro (24} meses de experiencia
laboral relacionada 1

Diploma de Bachiller,




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (59%%
(Nov-3oli6-)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

= . IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién Empleo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407
Grado: 03
NUmerao de cargos: Veintiuno {21)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo jefe inmediato: [ Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho 0 Departamento

Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo.
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando la
debida prestacion del servicio, el cumplimiento de los propdsitos misionales y (as
responsabilidades de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de
confcrmidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de gestion documental de la Gobernacion del Departamento del Valle
del Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al publico suministrando la
informacion y documentos solicitados, con autorizacion para divulgar, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

4. Elaborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que desempefia
el cargo, segun requerimientos del responsable de la dependencia o de
autoridades competentes.

5. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en
que deben estar presentes funcionarios de la dependencia, segin la
programacion semanal prevista.

8. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por
la dependencia en que desempeiia el cargo, segan instrucciones recibidas.

7. Apoyar las actividades de coordinacion, disposicion vy organizacién de
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se reqweran para la
celebracion de eventos de caracter institucional.

8. Ejecutar labores de mensajeria, digitacion, actualizacion de la informacién y
otros similares, de acuerdo con protocolos de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca.

9. Realizar solicitudes de los (tiles de oficina, elementos y equipos que se
requieren en la dependencia, de conformidad con las instrucciones recibidas y
los protocolos existentes en la Gobernacién del Departamento del Valle del
Cauca.

10. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas, en forma oportuna y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES® -

Constitucion Politica de Colombia

Modelo Estandar de Control Interno ' ' £



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No, ! S%7%
(NOV-30oll6.)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departarmento del Valle del Cauca”

Funcién Pdblica en Colombia

Regimen del servidor plblico colombiano

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Ambiental y Prevencién del Riesgo
Sistema de Atencidn y Servicio al Cliente

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestién documental e informacion
Normas legales y técnicas de gestion documental
Clastificacion y caracteristicas de los documentos
Normatividad vigente para la dependencia

Técnicas de redaccion y ortografia

Técnicas de verificacién y control de existencias
Herramientas y habilidades informaticas

Relaciones Humanas e interpersonales
= . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES - ~___POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Manejo de la Informacion
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Adaptacién al cambio
» Transparencia » Disciplina
» Compromisc con la organizacion > Relaciones Interpersonales

» Colaboracion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ___EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral relacionada.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel: ASISTENCIAL

Denominaciéon Empleo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407

Grado: 02

Numero de cargos: Treinta y tres {(33)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo jefe inmediato. | Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Despac'homdél' Gobernador o Secretaria de Despécho P Departamento
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo.

i. PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando fa
debida prestacién del servicio, el cumplimiento de los propésitos misionales y las
responsabilidades de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el

sistema de gestion documental de la Gobernacién del Departamento del Valle 2\



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FQ-M9-P3-07 DECRETO No. (S9Y
| (Nov3o]ie. )
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

del Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al publico suministrando la
informacién y documentos solicitados, con autorizacién para divulgar, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la Gobernamén del
Departamento de! Valle de! Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

4. Elaborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que desempeiia
el cargo, segun requerimientos del responsable de la dependencia o de
autoridades competentes.

5. Mantener actualizada |la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en
que deben estar presentes funcionarios de la dependencia, segin la
programacion semanal prevista.

6. Eiaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por
la dependencia en que desempenia el cargo, segun instrucciones recibidas.

7. Apoyar las actividades de coordinacién, disposicion y organizacién de
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la
celebracién de eventos de caracter institucional.

8. Ejecutar labores de mensajeria, digitacidn, actualizacion de la informacién y
otros similares, de acuerdo con protocolos de la Gobernacidn del
Departamento del Valle del Cauca. '

9. Tramitar el pedido, recibir, revisar, ubicar y entregar los elementos y equipos
que se asignen a la dependencia, de conformidad con los protocolos existentes
en la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca.

10. Preparar y presentar los informes que le sean sohcltados sobre las actividades
d olladas, en forma Oportuna

Constitucién Politica de Colombla

Modelo Estandar de Control Interno

Funcién Piblica en Colombia :

Régimen del servidor plblico colombiano |
Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestidn Pdblica

Sistema Integrado de Gestidén de la Calidad

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema de Gestidon Ambiental y Prevencion del Riesgo

Sistema de Atencion y Servicio al Cliente

Programa de Gestidon Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestion documental e informacion |

Normas legales y técnicas de gestion documental i

Clasificacién y caracteristicas de los documentos

Normatividad vigente para la dependencia

Técnicas de redaccion y ortografia

Técnicas de verificacidn y controt de existencias |

Herramientas y habllldades informaticas [

. [N L bl e i B 3 Wiy s 0¥ s F i oo

» Orientacién a resultados ¥ Manegjo de la Informacidn
» Orientacion al usuario y al ciudadano | > Adaptacion al cambio
» Transparencia > Disciplina j (25




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. (39%
( Nov-3olle. )
“‘Por el cual se adopta el Manual Especifica de Funciones, Requisifos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento del Valle del Cauca”

> Compromiso con la organizacion » Relaciones Interpersonales
» Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion Empleo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo 407

Grado: 01

Numero de cargos: Ciento Cincuenta y cuatro (154)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento
Administrativo 0 Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando la
debida prestacion del servicio, el cumplimiento de los propdsitos misionales y las
responsabilidades de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen ¢ salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de gestidn documental de la Gobernacion del Departamento del Valle
del Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al publico suministrando la
informacion y documentos solicitados, con autorizacion para divulgar, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

4. E!aborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que desempefa
el cargo, segun requerimientos del responsable de la dependencia o de
autoridades competentes. _

5. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en
que deben estar presentes funcionarios de la dependencia, segan la
programacion semanal prevista,

6. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por
la dependencia en que desempena el cargo, segun instrucciones recibidas.

7. Apoyar las actividades de coordinacién, disposicion y organizacion de
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para [a
celebracion de eventos de caracter institucional.

8. Ejecutar labores de mensajerfa, digitacidén, actualizacién de la informacién y
otros similares, de acuerdo con protocolos de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca.

9. Mantener actualizado el registro de los materiales, elementos y equipos de

oficina_asignados a la dependencia para el cumplimiento del propésitc)c/ \



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DPECRETO No. 1S
(Nov.2olle)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

misional.
10. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas, en forma oportuna y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Modelo Estandar de Control Interno

Funcién Publica en Colombia

Régimen del servidor publico colombiano

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gestion Pdblica
Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestiéon Ambiental y Prevencion del Riesgo
Sistema de Atencion y Servicio al Cliente

Programa de Gestidn Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacion
Normas legales y técnicas de gestidén documental
Clasificacidon y caracteristicas de los documentos
Normatividad vigente para la dependencia

Técnicas de redaccion y ortografia

Técnicas de verificacion y control de existencias
Herramientas y habilidades informaticas

Relaciones Humanas e interpersonales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» QOdientacidn a resultados > Manejo de la Informacién
> Orientacién al usuario y al ciudadano | > Adaptacién al cambio
» Transparencia » Disciplina
» Compromiso con la organizacion » Relaciones Interpersonales

> Colaboracién

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacidon de cuatro (4) afios de | Seis (8) meses de experiencia laboral
Basica Secundaria. relacionada,

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQO
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién Empleo | SECRETARIO
Cédigo 440
Grado: 08
Ndamero de cargos: Ocho (08)
Dependencia: Donde se ubique €l empleo
Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento
Administrativo 0 Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacion y gestionar peticiones, gquejas y reclamos relacionados




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. S<% f
( Nov - 23olle) |
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle def Cauca”

con procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando el sistema
de gestion documental_ el procedimiento respectivo,

Recibir, radicar y controlar la correspondencia o documento interna ¥
externa y comunicarla al superior inmediato para el tramite correspondlente
dentro del término y formalidades respectwas

2. Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondenc:a del
servicio de atencién al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar la
respuesta, para el envio al destinatario en los tiempos establecidos.

3. Transmitir, notificar, comunicar y registrar actos administrativos,
instructivos, nomas y demas actuaciones administrativas para personal
interno y externo, de conformidad con el procedimiento establecido.

4. Llevar, comunicar y controlar la agenda de compromisos, tareas
pendientes, reuniones, eventos y citas al superior inmediato, de acuerdo
con los parametros y dlrectrlces sefialadas,

5. Redactar oficios, comunicaciones, certificaciones y demas documentos en
procesadores de texto, cuadros en hojas de cdlculo, presentaciones y
demas herramientas informaticas, de conformidad con los apuntes y
dictados impartidos y las especificaciones que rigen la materia.

6. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para ia firma del
jefe y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

7. +Llevar el archivo de los asuntos de la dependencia y velar por, su tramite
oportuno, efectuando las notificaciones, traslados, fijaciones y demas
actuaciones inherentes de conformidad con los términos e instrucciones
impartidas. 1-

8. Informar lo correspondiente a incapacidades, permisos,' licencias,
compensatorios, viaticos y todo lo demas relacionado con novedades de
personai de las dependencias. |

9. Llevar el control estricto de términos administrativos en los asuntos
tramitados en el area, y vigilar su discurrir oportuno, rindiendo 1os informes
necesarios sobre esta labor. '

10.Elaborar las comunicaciones, notificaciones, citaciones y emplazamientos
en la forma prevista en el respectivo procedimiento.

11. Atender personal, telefénicamente o por correo electronico Ios usuarios
internos o externos, llevar los registros diarios y fijar las entrevistas
autorizadas, de conformidad con las normas y principios que regulan la
tencid ; j informacion.

Derechao de peticion
Técnicas de atencién al cmdadano

Ofimatica, herramientas de correo electrénico

Digitacion, comprension lectora, redaccion, gramatica, ortografia, uso del
lenguaje ;
Teécnicas de archivo y correspondencia [

Uso apropiado del teléfono '
Sistema de Gestion de Calidad (SIG)

Principios contables

Gestion documental y manejo de correspondenma _ -. l
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» QOrientacién a resultados » Manejo de la Informacion
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Adaptacion al cambio
» Transparencia » Disciplina

» Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales

»
> Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia relacionada

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion Empleo | SECRETARIO

Cdodigo 440

Grado: 07

Numero de cargos: Dos (02)

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo jefe inmediato. | Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador ¢ Secretaria de Despacho ¢ Departamento
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina 0 Grupo. _

lHi. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacion y gestionar peticiones, quejas y reclamos relac:onados
con procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando el sistema
de gestion documental y el procedimiento respectivo.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y controlar la correspondencia o documento interna vy
externa y comunicarla al superior inmediato para el tramite correspondiente,
dentro del término y formalidades respectivas.

2. Archivar y controlar registros y documentos generados en el desarrollo de
las actividades, con base en |o establecido en la tabla de retencion
documental.

3. Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondencia del
servicio de atencidén al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar la
respuesta, para el envio al destinatario en los tiempos establecidos.

4. Llevar el archivo de los asuntos de la dependencia y velar por su tramite
oportuno, efectuande las notificaciones, traslados, fijaciones y demds
actuaciones inherentes de conformidad con los términos e instrucciones
impartidas.

5. Responder, por el medio mas expedito y en forma oportuna, las solicitudes
de informacion, relacicnadas con acciones de tutela, derechos de peticién u
otros requerimientos con tramite preferencial, controlando estrictamente el
recibo y envio de la correspondencia respectiva.

6. Redactar oficios, comunicaciones, certificaciones y demas documentos en
procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y
demas herramientas informaticas, de conformidad con los apuntes y
dictados impartidos y las especificaciones que rigen la materia.

7. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del
jefe y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. fa
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8. Verificar, mantener y controlar las existencias de dtiles y materiales de
consumo de oficina con el fin de establecer las necesidades reales y
comunicar los requerimientos correspondientes, de acuerdo con el
procedimiento establecido. .

9. Tramitar el envio y recepcién de documentos y la correspondencia interna y
externa a través del medio de informacién o comunicacion legalmente
establecido.

10. Atender personal, telefénicamente o por correo electronico los usuarios
internos o externos, llevar los registros diarios vy fijar las entrevistas
autorizadas, de conformidad con las normas y principios que regulan la
atencion al cliente y el manejo de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental y manejo de correspondencia

Derecho de peticion

Técnicas de atencién al ciudadano

Ofimatica, herramientas de correo electronico

Digitacién, comprensién lectora, redaccion, gramatica, ortografia, uso del
lenguaje

Técnicas de archivo y correspondencia

Uso apropiado del teléfono

Sistema de Gestién de Calidad (SIG)

Principios contables

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» QOrientacion a resultados > Manejo de la Informacion
» Orientacion al usuario y al ciudadano | > Adaptacion al cambio
» Transparencia » Disciplina
» Compromiso con la organizacion » Relaciones Interperscnales
» Colaboracion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Treinta y seis (36) meses de
experiencia relacionada
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion Empleo | SECRETARIO
Cédigo 440
Grado: 06
Namero de cargos: Seis (06)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
| Cargo jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisidn directa

1l. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o -' Departamento
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo.

Ail. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacion y gesfionar peticiones, quejas y reclamos relacionados
con procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando el sistema
de gestion documental y el procedimiento respectivo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES Y
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1. Recibir, radicar y controlar la correspondencia o documentoi interna vy
externa y comunicarla al superior inmediato para el tramite correspondiente,
dentro del término y formalidades respectivas.

2. Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspordencia del
servicio de atencién al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar la
respuesta, para el envio al destinatario en los tiempos establecidos.

3. Archivar y controlar registros y documentos generados en el desarrollo de
las actividades, con base en lo establecido en la tabla de retencion
documental.

~ 4. Transmitir, notificar, comunicar y registrar actos admi'nistrativos,'
instructivos, normas y demas actuaciones administrativas para personal
interno y externo de conformidad con el procedimiento establecido.

5. Preparar la autenticacion de fotocopias de los documentos expedidos o que
reposen en el archivo de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

6. Distribuir y entregar formalmente los documentos y expedlentes ya
registrados a quienes corresponda el tramite posterior, de conformldad con
las instrucciones impartidas. :

7. Llevar, comunicar y controlar la agenda de compromisos, tareas
pendientes, reuniones, eventos y citas al superior inmediato, de acuerdo
con los paramelros y directrices sefaladas. i

8. Redactar oficios, comunicaciones, certificaciones y demas documentos en
procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones y
demas herramientas informaticas, de conformidad con los !apuntes y
dictados impartidos y las especificaciones que rigen la materia.

9. Tramitar el envio y recepcion de documentos y la correspondencia interna y
externa a través del medio de informacién o comunicacion IIegalmente
establecido.

10. Atender personal, telefénicamente o por correo electronico los usuarios
internos o externcs, llevar los registros diarios y fjar las ‘entrevistas
autorlzadas de conformidad con las normas y principios que regulan la

iente angjo de Ia infi ion.

Cestion documental y manejo de correspon encia
Derecho de peticion [
Técnicas de atencidn al ciudadano '
Ofimatica, herramientas de cotreo electrénico

Digitacién, comprension lectora, redaccion, gramatica, ortografia, uso del
lenguaje

Técnicas de archivo y correspondencia
Uso apropiado del teléfono

Sistema de Gestion de Calidad (SIG)
Principios contables

» nentacnénaéélll'\téos |

> Disciplina
» Relaciones Interpersonales
» Colaboracion j 7

» Transparencia
» Compromiso con la organizacion
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autorizadas, de conformidad con las normas y pringipios que regulan la
atencién al cliente y el manejo de la informacion.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental y manejo de correspondencia

Derecho de peticion

Técnicas de atencidn al ciudadano

Ofimatica, herramientas de correo electronico

Digitacion, comprension lectora, redaccion, gramatica, ortografia, uso del
lenguaje

Técnicas de archivo y correspondencia

Uso apropiado del teléfono

Sistema de Gestién de Calidad (SIG)

Principios contables

- . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Manejo de la Informacién

» Orientacion al usuario y al ciudadano | > Adaptacion al cambio

» Transparencia » Disciplina

» Compromiso con la organizacién » Relaciones interpersonales
» Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.

ARTICULO 13.1 TRANSITORIO. Perfil del cargo Profesional Universitario, codigo
219, grado 06, con funciones relacionadas con el sistema de gestion documental y
administracion de archivos en la administracién central de [a Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO i

Nivel: PROFESIONAL
Denominaciéon Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado: 06
Nimero de cargos: Uno (1) Situacién excepcional
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo jefe inmediato: | L IDER DE PROGRAMA
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Programa de Gestién Documental y Administracion de
Archivos — Gestion del Archivo Central la Gobernacién del Departamento de! Valle
del Cauca.

lll. PROPCSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y controlar la prestacion del servicio de administracion y gestion
docurnental del archivo central de la Gobernacion del Departamento del Valle del
Cauca de acuerdo con las normas, instructivos, procedimientos y manuales internos
de la institucion y la Ley general de archivo, las politicas, lineamientos, estrategias y
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y aplicar el cuadro de clasificacién de la documentacion de Ia:L
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administracion central de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca
de conformidad con el sistema de gestidon documental y administracién de
archivos establecidos. 1

2. Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de registro en el formato Gnico de
inventario documental de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca
de transferencias primarias o secundarias, valoracién de fondos acumulados,
inventarios individuales por vincutacién, traslado y desvinculacion, 'entre ofros,
de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia. |

3. Coordinar, ejecutar y evaluar la metodologia de organizacion documental
utifizada en el archivo central de la Gobernacion del Departamento del Valie del
Cauca, especialmente en relacién con el sistema de cdlasificacion,
transferencias, elaboracion de instrumentos de descripcién, preservacion y
conservacion de la documentacion, calendario de conservacion y eliminacion,
accesibilidad y consulta de la documentacién, de conformidad con los protocolos
institucionales establecidos.

4. Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de elaboracion de los instrumentos de
descripcion de la documentaciéon custodiada en el archivo central de la
Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, catalogos, inventarios,
indices u otros, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

5. Coordinar, ejecutar y evaluar el sistema de organizaciéon integral de Ia
documentacion de la Gobernacioén del Departamento del Valle, del Cauca
ofreciendo el servicio de asesoria y asistencia técnica al personal administrativo
de los archivos de gestion, para la implementacién de este método de trabajo de
conformidad con las normas legales vigentes.

6. Cumplir y hacer cumplir las normas referidas a la consulta y préstamo de
documentos de conformidad con los reglamentos que regulan fa organizacion y
el funcionamiento del archivo central de la Gobernacion del Departamento del
Valle del Cauca.

7. Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de organizacion, lndexacufm digitacién
y digitalizacién de documentos del archivo central de la Gobernacion del
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales y
técnicas vigentes. :

8. Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de prevencién y conservacuén de la
documentacién del archivo central de la Gobernacién del Departamento del
Valle del Cauca, controlando periédicamente el estado fisico de los |[documentos
e instalaciones fisicas y ambientales de los depésitos de conformidad con las
narmas técnicas respectivas.

8. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y érdenes del goblerno nacional,
las ordenanzas de la Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del
Gobernador, de conformidad con los protocolos mstltuclonales 0 legales
estabiecidos. : 1

10. Rendir los informes técnicos o econdmicos o juridicos, cuantitativos o

cualitativos, que le sean sol:cltados en la oportunidad y periodicidad requeridas

Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencloso Admlmstratwo
Normmas sobre mejoramiento continuo de procesos y procednmuenios
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia |
Metodologias sobre investigacion y formulacidn de proyectos
‘Marco Légico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental y municipal .
Legislacion vigente sobre gestion documental y archivo N
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Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

» Qrientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

» Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
> Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VY VVVYY

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional | Veinticuatro (24) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
¢caso y conforme a la Ley.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

ARCHIVISTICA, LEY 1409 DE 2010 Titulo Profesional de Archivistica.

PARAGRAFO: El cargo de Profesional Universitario, codigo 219, grado 06, estara
vigente durante el tiempo en que el actual empleado publico sea fitular del mismo.
Una vez decretada |a vacancia definitiva del empleo por cualquier circunstancia de
orden legal, la situacion del cargo sera: denominacién del empleo: Profesional
Especializado, cédigo 222, grado 08, con las funciones y requisitos incluidos en el
presente manual.

ARTICULO 13.2 TRANSITORIO. Perfil del cargo Profesional Especializado,
codigo 222, grado 08, de la Planta Global de la Administracion Central de la
Gobernacién del Departamento del Valle def Cauca.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién Empleo | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 222

Grado: 08

Ndmero de cargos: Uno (1) Situacién excepcional
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo jefe inmediato. | Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o Unidad Administrativa
Especial u Oficina o Grupo.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para
generar nuevos productos y servicios, garantizando la debida materializacion de los
procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la fijacién de las politicas, y en la elaboracién y adopcién del Plan
Estratégico y Planes de Accidén {Plan General de Auditoria Territorial, Plan Anual
Administrative u otros que la Organizacion establezca).

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucidén y control de plane

(W



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. !S<H |
(Nov 20kle ) | !

“Por el cual se adopfa el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de persbnaf de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

y programas del area funcional donde sea asignado y adoptar' sistemas o
canales de informacion para la ejecucion y segmmlento de los mlsmos

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas del area funcional donde sea asignado.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la
entidad y del area, de acuerdo con las normas establecidas. |

5. Proponer e implementar procesos, procedimientos métodos e instrumentos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, garantizando su efectividad.

6. Controlar y velar por el cumplimiento de las politicas trazadas, de los objetivos
del Plan de Desarrollo del Departamento del Valle del Cauca de acuerdo a los
términos y condiciones establecidas para su gjecucion. |

7. Representar al Superior inmediato en los comités, juntas o reuniones, cuando él
lo determine.

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

9. Rendir los informes técnicos © econdmicos o juridicos, cuantitativos ©

rtunidad v periodicidad idas

Constitucion Politica de Colombia
Organizacion general del Estado colombiano
Organizacion Territorial del Estado colombiano

Modelo Estandar de Control Intermo

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Sistema de Gestion de 1a Calidad de la Gestidon Publica :
Sisterma de Gestidon de la Seguridad vy la Salud en el Trabajo :
Sistema de Gestidn Ambiental

Sisterna Nacional de Archivos y de Gestién documental
Sistema Integrado de Informacién Financiera ‘
Sistema de control fiscal financiero :
Sistema de Servicios Ptblicos :
Cédigo Unico Disciplinario |
Disefio, formulacidn y Evaluacion de indicadores de gestion '
Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos '
Informatica basica aplicada I
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar ,

> Onentamon a resultados » Aprendizaje Continuo 1
> Orientacion al usuario y al ciudadano ; > Experticia Profesionat |
» Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracidn
» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacion
» Liderazgo de Grupos de [Trabajo
>

Toma de decisiones

Titulo profesnonal con tarjeta profeswnal Treinta y seis (36) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.
caso y conforme a la Ley. | fa
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Titulo de postgrado en ia modalidad de
especializacion en  Administraciéon
Publica o areas relacionadas con las
funciones del cargo

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOGCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién o Contaduria Ptblica o
CONTADURIA Y AFINES; | Economia © Arquitectura y Afines,
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria industrial y Afines o Ciencias

URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS; CIENCIAS

Politicas, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines o Comunicacién Social,

DE LA EDUCACION, MATEMATICAS Y
CIENCIAS NATURALES.

Periodismo y  Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Educacion, Estadistica.

PARAGRAFO: El cargo de Profesional Especializado, codigo 222, grado 08,
estars vigente durante el tiempo en que el actual empleado publico sea titular del
mismo. Una vez se presente la vacancia definitiva del empleo, este debera ser
suprimido, de conformidad con el paragrafo dos del articulo tercero del Decreto
1696 de 2016.

ARTICULO 13.2 TRANSITORIQ. Perfil del cargo Secretario Ejecutivo Despacho
del Gobernador (a), cadigo 430, grado 11, de la Planta Global de la Administracién
central de la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ -

Nivel:

ASISTENCIAL

Denominacién Empleo | SECRETARIO EJECUTIVO DESPACHO DEL
GOBERNADOR (A)

Cddigo 430

Grado: 11

Numero de cargos: Dos (2) Situacion excepcional

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR (A)

Cargo jefe inmediato: | GOBERNADOR (A)

Il AREA FUNCIONAL

Despacho de la Gobernador (a).

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacion y gestionar peticiones, quejas y reclamos relacionados con
procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando el sistema de
gestién documental y el procedimiento respectivo.

. -IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir y controlar actos administrativos, actas y demas documentos que
deba firmar el Gobernador (a), estableciendo el orden cronolégico de
numeracion y el cumplimiento de requisitos y especificaciones normativas.

2. Transcribir y controlar actos administrativos, actas y demas documentos en
procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y demas
herramientas informatica que deba firmar el Gobernador (a), estableciendo el
oiden cronologico de numeracidn y el cumplimiento de requisitos vy
especificaciones normativas.

3. Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondencia del
servicio de atencion al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar 1a respuesta, Ay
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para el envio al destinatario en los tiempos establecidos.

4. Administrar el dinerc de [a caja menor, llevando control de gastos reallzados y
rendir las cuentas de conformidad con |as dispasiciones vigentes.

5. Recibir, radicar y controlar la correspondencia o documento interna y externa,
para que ser gestionada dentro del término correspondiente, por tnstrucmén del
superior inmediato.

6. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

7. Archivar y controlar registros y documentos generados en el desarrollo de las
actividades, con base en o establecido en ia tabla de retencion documental.

8. Llevar la agenda, establecer la atencion al pablico y recordar compromisos,
tareas pendientes, reuniones, eventos y citas, de acuerdo con los parametros y
directrices senaladas.

9. Verificar, mantener y controlar las existencias de dtiles y materiales de consumo
de oficina con el fin de establecer las necesidades reales y comunicar los
requerimientos correspondientes, de acuerdo con el procedimiento establecido.

10. Tramitar el envio y recepcién de documentos y [a correspondencia interna y
externa a través del medio de informacion o comunicacion legalmente
establecido.

11.  Atender personal, telefénicamente o por correo electronico los usuarios

internos ¢ externos, llevar los registros diarios v fijar las entrevistas autorizadas,

de conformidad con las normas y principios que regulan la atencion Ial clientey
el manejo de la informacion.

Gestibn documental y manejo de correspondencia
Derecho de peticion

Técnicas de atencion al ciudadano

Ofimatica, herramientas de correo electrénico
Dlgltaclon comprensmn lectora, redaccién, gramética, ortografia, uso del
lenguaje

Técnicas de archivo y correspondencia
Uso apropiado del teléfono _
Sistema de Gestion de Calidad (SIG) |
Principios contables

> Orientacién a resultados » Manejo de la Informacion
» Crientacién al usuario y al ciudadano | » Adaptacion al cambio

» Transparencia » Disciplina

» Compromiso con la organizacién » Relaciones Interpersonales

» Colaboracion

Diploma d Bachiller T Crenta Yy {48) meses de |
experiencia relacionada.

PARAGRAFO: Los cargos de Secretario Ejecutivo del Despacho del:Gobernador
(a), cbdigo 430, grado 11, estaran vigentes durante el tiempo en que el actual
empleado publico sea titular del mismo. Una vez decretada la vacanllcia definitiva
de los empleos estos deberan ser suprimidos, de conformidad con el paragrafo
dos del articulo tercero del Decreto 1596 de 2018. |
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Administraciéon Central del Departamento del Valle def Cauca”

ARTICULO 13.4 TRANSITORIQ. Perfil del cargo Secretario Ejecutivo, bédigo 425,
grado 10, de la Planta Global de la Administracién central de la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca. . |

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién Empleo | SECRETARIO EJECUTIVO

Codigo 425

Grado: 10 S
Numero de cargos: Diez (10) Situacién excepcional |
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargu jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisidn directa

Despacho del Gobernador (a) o Secretaa de Despacho o Departamento

Admlmstratlvo o Unidad Admlmstratlva Especnal u Oficina o Grupo

Administrar informacién y gestlonar pettmones quejas y reclamos relacionados con
procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando egl sistema de

gestion documental y el procedimiento respectivo.

Administrar el dinero de la caja menor, llevando control de gastos realizados,
rendir cuentas de conformidad con las disposiciones vigentes.

2. Recibir, radicar y controlar la correspondencia o documento interna  y
externa, para que ser gestionada dentro del término correspondiente por
instruccidn del superior inmediato.

3. Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondencia del
semvicio de atencion al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar la respuesta,
para el envio al destinatario en los tiempos establecidos.

4. Archivar y controlar registros y documentos generados en el desarrollo de las
actividades, con base en lo establecido en la tabla de retencién documental.
5. Llevar la agenda, establecer la atencidn al publico y recordar compromisos,

tareas pendientes, reuniones, eventos y citas, de acuerdo con los parametros y
directrices senaladas.

6. Redactar oficios, comunicaciones, certificaciones y demas documentos en
procesadores de texto, cuadros en hojas de cdlculo, presentaciones y demas
herramientas informéaticas, de acuerdo con las instrucciones impartidas y las
especificaciones que rigen la materia. |

7. Verificar, mantener y controlar las existencias de Utiles y materiales de
consumo de oficina con el fin de establecer fas necesidades reales y comunicar
los requerimientos correspondientes, de acuerdo con el procedimiento

establecido. _

8. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe
y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

9. Tramitar el envio y recepcién de documentos y la correspondenma interna y
externa a través del medio de informacidn o comumcacnon legalmente
establecido.

10. Atender personal, telefénicamente o por coireo electromco ‘los usuarios
internos o externos, llevar los registros diarios y fijar las entrevistas autorizadas,
de conformidad con las normas y principios que regulan la atencién al cliente y
el manejo de la informacién. | &




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

FO-M9-P3-07 DECRETO No. 159y
( Nov- 30fi¢)
“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisifos y

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca”

Gestién documental y manejo de correspondencia

Derecho de peticidn

Técnicas de atencidn al ciudadano

Ofimatica, herramientas de correo electrénico

Digitacion, comprensidn lectora, redaccion, gramatica, ortografia, uso del
lenguaje

Teécnicas de archivo y correspondencia

Uso apropiado del teléfono

Sistema de Gestion de Calidad (SIG)

Principios contables

[ ]
L4
L
L]

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Manejo de la Informacion
Adaptacién al cambio

YV VYY

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Compromiso con la otganizacion

»

>
Transparencia » Disciplina

>

»>

Diploma de Bachiller T Sesenta (60) meses de experiencia
relacionada.

PARAGRAFO: Los cargos de Secretario Ejecutivo, codigo 425, grado 10, estaran
vigentes durante el tiempo en que el actual empleado publico sea titular del
mismo. Una vez decretada la vacancia definitiva de los empleos estos deberan ser
suprimidos, de conformidad con el paragrafo dos del articulo tercere del Decreto
15986 de 2016.

ARTICULO 13.5 TRANSITORIO. Perfil del cargo Secretario Ejecutivo, codigo 425,
grado 09, de la Planta Global de la Administracidn central de la Gobernacidon del
Departamento del Valle del Cauca.

el:

Denominaciéon Empleo | SECRETARIO EJECUTIVO

Cadigo 425

Grado: 08

Ndmero de cargos: Tres (03) Situacion excepcional

Dependenma Donde se ubigue el empleo
pervision directa

strar informacidn y gestionar peticiones, quejas y reclamos relacionados con
procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando el sistema de
gestion documental el rocedlmlento respectivo.

- Admlnlstrar el dmero de la caja menor, Ilevando control de gastos realizados,
rendir cuentas de conformidad con las disposiciones vigentes. _ )
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2. Recibir, radicar y controlar la correspondencia o documento interpa y
externa, para que ser gestionada dentro del término correspcandlen’teI por
instruccion del superior inmediato.

3. Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondencua del
servicio de atencion al ciudadano, hacer el seguimiento y recopitar la respuesta,

para el envio al destinatario en los tiempos establecidos.

4. Archivar y controlar registros y documentos generados en el desarrollo de las
actividades, con base en lo establecido en la tabla de retencion documentat.
5. Lievar la agenda, establecer Ja atencion al pablico y recordar compromisos,

tareas pendientes, reuniones, eventos y citas, de acuerdo con los parémetros y
directrices sefaladas.

6. Redactar oficios, comunicaciones, certificaciones y demas documentos en
procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y demas
herramientas informaticas, de acuerdo con las instrucciones |mpart1das y las
especificaciones que rigen la materia.

7. Verificar, mantener y contralar las existencias de dliles y materlales de
consumo de oficina con el fin de establecer las necesidades reales y comunicar
los requerimientos correspondientes, de acuerdo con el procedzmlento
establecido.

8. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la f” irma del jefe
y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

9. Tramitar ef envio y recepcién de documentos y [a correspondencia interna y
externa a través del medio de informacidén o comunicacién legalmente
establecido.

10.  Atender personal, telefénicamente o por correo electrénico los usuarios

internos o externos, llevar los registros diarios y fijar las entrevistas autorizadas,

de conformidad con las normas y principios que regulan ia atencion al cliente y

el manejo de la informacion.

Gestion documental y manejo de correspondencia

Derecho de peticion

Técnicas de atencidn al ciudadano

Ofimatica, herramientas de correo electronico

Digitacién, comprension lectora, redaccion, gramatica, ortografia, uso del
lenguaje ]

» Técnicas de archivo y correspondencia

s Uso apropiado del tetéfono

« Sistema de Gestion de Calidad (SIG)

Principios contables

« & & & @

Orientacidn a resultados > Manejo de la Informacion

»

» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Adaptacion al cambio ;
» Transparencia » Disciplina :
». Compromiso con la organizacidon » Relacicnes Interpersonales

» Colaboracion

Diploma de Bachiller N Cuarenta y ocho (48)| meses de
experiencia relacionada.

=l

| al
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PARAGRAFO: Los cargos de Secretario Ejecutivo, cédigo 425, grado 09, estaran
wgentes durante el tempo en que el actual empleado publico sea titular del
mismo. Una vez decretada la vacancia definitiva de los empleos estos deberén ser
suprimidos, de conformidad con el paragrafo dos del articulo tercero del Decreto
1596 de 2016. -

ARTICULO 13.6 TRANSITORIO. Perfil del cargo Auxiliar Administrafivo, codige
407, grado 09, de la Planta Global de la Administracién central de la Gobernacion
del Departamento del Valle del Cauca. '

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion Empleo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo 407

Gradc: 09

Ndmero de cargos: Uno (1)

Dependencua Donde se ubique ef empleo

_ ervusué di

Despacho del Gobernador o Secretana de Despacho 0 Departamento
Administrativo o Umdad_Admmlstratwa Especial u 0 cma o Grupo

Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando la
debida prestacion del servicio, el cumplimiento de los propdsitos misionales y las
responsabilidades de la Gobernacién del Departamento del Valle del Cauca, de

conformidad con las normas, protocolos tablecidos

procedimien

ecibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspo ylo
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el
sistema de gestion documental de la Gobernacion del Departamento del Valie
del Cauca. |

2. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al publico suministrando la
informacién y documentos solicitados, con autorizacion para divulgar, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la Gobernacion del
Departamento del Valle dei Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario.

4. Elaborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que desempefia
el cargo, segin requerimientos del responsabte de la dependencia o de
autoridades competentes.

5. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en
que deben estar presentes funcionarios de la dependencia, segin la
programacioén semanal prevista.

6. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades reallzadas por
la dependencia en que desempeiia el cargo, segln instrucciones recibidas.

7. Apoyar las actividades de coordinacion, disposicion y organizacion de
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requleran para la
celebracion de eventos de caracter institucional.

8. Administrar, con discrecién y reserva, la informacion clave de: los planes,
programas y proyectos que corresponden a la dependencia, de bonfonmdad f'ﬁ

L
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con los procedimientos establecidos en la Gobernacién del Departamento del
Valle del Cauca.

9. Administrar, con discrecion y reserva, la informacion de los asuntos
confidenciales tramitados en la dependenma de conformidad con las
restricciones de ley y del debido proceso. |

10.Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades

on_ Ias mstrucm ibid

Constitucion Politlca de Colombla
Modelo Estandar de Control Interno
Funcién Publica en Colombia
Régimen del servidor publico colombiano

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion de la Calidad de la Gestién Pdblica

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabhajo -
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo '
Sistema de Atencién y Servicio al Cliente ’
Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacién
Normas legales y técnicas de gestion documental
Clasificacion y caracteristicas de los documentos
Normatividad vigente para la dependencia

Técnicas de redaccion y ortografia

Técnicas de verificacion y control de existencias ’
Herramlentas y habllldades informaticas

terpe sonales

resultados >
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Adaptacion al cambio
> Transparencia » Disciplina i
» Compromiso con la organizacion > Relaciones Interpersonales
- » Colaboracién

Diploma de Bachlller“ Cuarenta y ocho (48) ;meses de
experiencia laboral relacionada.

PARAGRAFO: El cargo de Auxiliar Administrativo, codigo 407, grado 09, estara
vigente durante el tiempo en que el actual empleado publico sea titular del mismo.
Una vez decretada la vacancia definitiva del emplec este debera ser suprimido, de
conformidad con el paragrafo dos del articulo tercero del Decreto 1596 de 2016.

|
ARTICULO 13.6 TRANSITORIO. Perfil del cargo Auxiliar de Servicios Generales,
codigo 470, grado 03, de la Planta Global de la Administracion centrai de 5}
Gobernacion del Valle del Cauca.
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ivel: SISTENCIAL
Denominacion Empleo | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Codigo 470
Grado: 03
Ndmero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo jefe inmediato: | Quien ejerzala s

Secretaria de Salud.

OROSITO PRINGI
Ejecuiar labores auxiliares, tales como;

Bl i

aseo de instalaciones, muebles y

utensilios; preparacion y distribucion de alimentos y bebidas; mantenimiento de

elementos y equipos; trasladc de muebles, enseres y equipos de oficina de
. ; . id

le encomienden, siguiendo las instrucciones dadas por su jefe inmediato y
utilizando los medios y materiales apropiados.

2. Preparar y distribuir alimentos en las dependencias autorizadas,
racionalizando los viveres y conservando los utensilios asignados para tal
fin, de acuerdo a los procedimientos y reglamentacion vigente.

3. Organizar areas y controlar espacios requeridos en la implementacion de

programas institucionales de acuerdo con las instrucciones vy

ced

Uso apropiado de implementos de aseo
Preparacion basica de alimentos y bebidas -
Sequridad ocupacional

Sistema de Gestion lidad (SIG

e & ®» o &%

Orientacion a resultados > Manejo de la Informacién

»

» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Adaptacion al cambio

» Transparencia » Disciplina

¥» Compromiso con la organizacion > Relaciones Interpersonales

» Colabqracion

DEM

Diploma de Bachiller. Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral.

PARAGRAFO: El cargo de Auxiliar de Servicios Generales, cédigo 470, grado 03,
estara vigente durante el tiempo en que el actual empleado publico sea titular del
mismo. Una vez decretada la vacancia definitiva del empleo este deberad ser
suprimido, de conformidad con el paragrafo dos del articulo tercero del Decretg
1596 de 2016. 2
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ARTICULO 14: Requisitos ya acreditados. A los empleados publicos que al
entrar en vigencia este decreto estén desempefiando empleos de conformidad con
normas anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los
mismos empleos, 0 sean trasladados ¢ mcorporados a cargos equwalentes o de
igual denominaciéon y grado de remuneracion, no se les exigiran Ios requisitos
establecidos en el presente Manual. :

!
ARTICULO 15: Requisitos determinados en normas especiales. Para el
gjercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que
tengan requisitos establecidos en la Constitucion Politica o en la ley, se
acreditaran los sefialados en tales disposiciones, sin que sea posible modificarlos
o adicionarlos en el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales.

ARTICULO 16: Conocimiento de las funciones del empleo. El Departamento
Administrativo de Desarrollo Institucional a través de la Subdireccion de Gestion
Humana o quien tenga delegada esta competencia, entregara a cada servidor
publico copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivc empleo en el momento de la posesién, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante 1a adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas para
los empleos.

ARTICULO 17: Derogatoria. El presente decreto deroga todas las normas que
sean contrarias en especial las del Decreto 1141 de 2016, en lo que atafie a los
empleos del Nivel Directivo y Asesor y las del Decreto 0156 de 2016, con
excepcion de los empleos financiados con recursos de! Sistema General de
Participaciones de la Secretaria de Educacion Departamental.

ARTICULO 18. Vigencia. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacién !

PUBLIQUESE Y CUMPLASE: '

Dado en Santiago de Calialos 30 woll 2016 i /

DILIAN FRANC SC TORO TORRES
Gobernadora del Valle del Cauca

Vo Bo. Guillermo Serrano Plaza, Director de Departamento Adminisirativo e Desarrollo Institusionat

Vo.Bo. Ricardo Yate Villegas, Subdirector de Gestion Humana i

. . m’l .
Reviso Gonzalo Manrique 2Zuluaga, Asesor Externo




