
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. 15 r 
(\J.3O/l. 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Labo rates para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
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 Ia conténida en el 
numeral 70  del Articulo 305 de Ia ConstituciOn PolItica y las especIficas contenidas 
en el artIculo 32 del Decreto Ley 785 de 2005 y 

CONSIDERANDO: 

c 	 Que el articulo 122 de Ia Constitución PolItica establece que no habrá empleo 
pUblico sin funciones detalladas en Ley o Reglamento. 

Que el numeral 7° del artIculo 305 de Ia Constitucián Poiltica de Colombia 
consagra que es atribuciOn del Gobernador (a) senalar las funciones especiales 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 20  que las competencias laborales, funciones y 
requisitos especIficos de los diferentes empleos serán fijados por las autoridades 
competentes para crearlos. 

Que con base en las facultades protempore otorgadas por Ia Asamblea 
Departamental mediante Ordenanza No.411 del 05 de marzo de 2016, Ia 

,• 	Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca expidiO el Decreto No.1138 de 
agosto 29 de 2016 "Por el cual se adopta Ia Estructura de Ia AdministraciOn 
Central del Departamento del Valle del Cauca, se definen las funciones de sus 
dependencias y se dictan otras disposiciones" 

Que igualmente Ia Honorable Asamblea del Departamento del Valle del Cauca 
expidió Ia Ordenanza No. 432 de 2016, en Ia cual se ajustô y armonizO Ia escala 
de remuneraciOn de Ia planta de personal de Ia Administración Central del 
Departamento del Valle del Cauca. 

Que por lo anterior, Ia señora Gobernadora con base en sus facultades 
constitucionales y legales, expidió el Decreto 1596 de noviembre 30 de 2016 "Por 
medio del cual se establece Ia Planta de Personal de Ia Administración Central del 
Departamento del Valle del Cauca." 

Que e hace necesario adoptar el Manual de Funciones EspecIfico, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia Planta de persona del Nivel 
Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial de Ia Administraciôn Central 
Departamental. 

En mérito de lo expuesto, 	 I 
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DECRETA 

ARTICULO 1: Adoptase el Manual EspecIfico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn 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 Ia planta de personal de Ia AdministraciOn Central 
del Departamento del Valle del Cauca: 

ldentificación y ubicaciôn del empleo. 
Area funcional del empleo, dependencia o proceso. 

Ill. PropOsito principal del empleo, funciOn misional del cargo. 
DescripciOn de las funciones esenciales del empleo. 
Conocimientos básicos o esenciales. 
Competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico del empleo. 
Requisitos de formaciOn académica y experiencia 

ARTICULO 3: Competencias laborales y requisitos para el eercicio de los 
empleos. De conformidad con Ia categorizacion establecida en el ArtIculo 13 del 
Decreto Ley 785 de 2005, para Departamentos de categorla especial, primera, 
segunda y tercera, se adoptan las competencias y requisitos para los empleos de 
Ia planta de personal de Ia Administración Central del Departamento del Valle del 
Cauca. 

PARAGRAFO. Los requisitos de que trata el presente decreto no podrán ser 
disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con Ia jerarquIa, las 
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, se podrá dar 
aplicaciOn a las equivalencias establecidas en el artIculo 25 del Decreto 785 de 
2005, las cuales serán señaladas 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 Ia planta de personal de Ia Administraciôn Central del Departamento 
del Valle del Cauca, le serán aplicables las siguientes equivaler.cias entre 
estudios y experiencia: 

4.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesory Profesional: 

4.1.1 Eltitulo de postgrado en Ia modalidad de especialización por: 

4.1.1.1 Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se 
acredite el tItulo profesional; o 

4.1.1.2 TItulo profesional adicional aI exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formaciOn adicional sea afin con las funciones del 
cargo; ó 

4.1.1.3 Terminaciôn y aprobación de estudios profesionales adicionales al titulo 
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y 
cuando dicha formación adicional sea afIn con las funciones del cargo, yç 
un (1) año de experiencia profesional. 
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4.2. Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial 

4.2.1 TItulo en formaciOn tecnolOgica a formaciOn técnica profesional, por un (1) 
año de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite Ia terminaciOn 
y Ia aprobaciOn de los estudios en Ia respectiva modalidad. 

4.2.2lres (3) años de experiencia relacionada por tItulo de formaciOn tecnologica 
o de formación técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y 
viceversa. 

4.2.3 Un (1) año de educaciOn superior por un (1) año de experiencia y viceversa, 
. 	 0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de 

nInimo sesenta (60) horas de duración y viceversa, siempre y cuando se 
acredite diploma de bachiller para ambos casos. 

4.2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobaciOn de cuatro (4) 
años de educaciOn básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y 
viceversa a por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 
secundaria y CAP del SENA. 

4.2.5 La equivalencia respecto de Ia formaciOn que imparte el Servicic Nacional de 
Aprendizaje, SENA, se establecerá asI: 

4.2.5.1 Tres (3) años de educaciOn básica secundaria a dieciocho (18) meses de 
experiencia, por el CAP del Sena. 

4.2.5.2 Dos (2) años de formaciOn en educaciOn superior, o dos (2) años de 
experiencia por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad 
horaria entre 1.500 y 2.000 horas. 

4.2.5.3 Tres (3) años de formaciOn en educaciOn superior a tres (3) años de 
experiencia P01 el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad 
horaria superior a 2.000 horas. 

ARTICULO 5: Factores para determinar requisitos. Los factores que se tienen 
en cuenta para determinar requisitos serán Ia educación formal, Ia formaciOn para 
el trabajo y desarrollo humano y Ia experiencia. 

ARTICULO 6: Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos 
adquiridos en instituciones pUblicas 0 privadas, debidamente reconacidas por el 
Gobierno Nacional, correspondientes a Ia educaciôn básica secundaria, media 
vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades de 
formaciôn técnica profesional, tecnolOgica y profesional, y en programas de 
postgrado en las modalidades de especializaciOn, maestrIa, doctorado y 
postdoctorado. 

ARTCULO 7: Certificación Educación Formal. Los estudios se acreditarán 
mediante Ia presentaciOn de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados 
por las instituciones correspondientes. Para su validez requerirán de los registros y 
autenticaciones que determinan las normas vigentes sobre Ia materia. La tarjeta 
Profesional o matricula correspondiente, segUn el caso, excluye Ia preséntaciOn de 
los documentos enunciados anteriormente. 

ARTICULO 8: Disciplinas académicas o profesiones. Para el ejericio de los 
empleos que exijan como requisito el tItulo o Ia aprobación de estudios en 
educaciOn superior se identificarán los NUcleos Básicos del Conocimiento (NBC) 
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que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con Ia 
clasificación establecida en el Sistema Nacional de Informaciôn de Ia Educaciôn 
Superior (SNIES), tal como se senala a continuaciOn: 

NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO 

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES Agronomia 

Medicina Veterinaria 
Zootecn ia 

BELLAS ARTES Artes Plästicas Visuales y afines 
Artes Representativas 
Diseño 
Müsica 
Otros Programas Asociados a Bel as Artes 
Publicidad y Afines 

CIENCIAS DE LA EDUCACION Educación 

CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologia 
Enfermeria 
lnstrumentaciOn Quirürgica 
Medicina 
NutriciOn y Dietética 
Odontologla 
Optometria, Otros Programas de Ciencias de 
Ia Salud 
Salud PUblica 
Terapias 

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Antropologla, Artes Liberales 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas 
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales 
ComunicaciOn Social, Periodismoy Afines 
Deportes, EducaciOn Fisica y RecreaciOn 
Derecho y Afines 
Filosofia, TeologFa y Afines 
Formación Relacionada con el Cmpo Militar o 
Policial 
Geografia, Historia 
Lenguas 	Modernas 	Literatura 	Linguistica 	y 
Afines 
Psicologia 
Sociologla, Trabajo Social y Afines. 

ECONOMIA,ADMINISTRACION, AdministraciOn 
CONTADURIA Y AFINES Contadurla Püblica 

Economla 
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AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Arquitectura y Afines 
Y AFINES Ingenieria Administrativa y Afines 

Ingenierla AgrIcola, Forestal y Afines 
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines 
Ingenierla AgronOmica, Pecuaria y Afines 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines 
Ingenierla Biomédica y Afines 
Ingenierla Civil y Afines 
Ingenierla de Minas, Metalurgia y Afines 
Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines 
Ingenierla Eléctrica y Afines 
Ingenierla ElectrOnica, Telecom u n icaciones y 
Afines 
Ingenieria Industrial y Afines 
Ingenieria Mecánica y Afines 
Ingenierla Qulmica y Afines 
Otras Ingenierias 

MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES Biologla, Microbiologla y Afines 
Fisica 
GeologFa, 	Otros 	Programas 	de 	Ciencias 
Naturales 
Matemáticas, Estadistica y Afines' 
QuImicayAfines 

Paragrafo. Las actualizaciones de los NUcleos Básicos del Conocimiento (NBC) 
determinados en el Sistema Nacional de Información de Ia EducaciOn Superior 
(SNIES) relacionados anteriormente, se entenderán incorporadas a este decreto. 

. 	ARTICULO 9: Experiencia. Se entiende por experiencia los conocirçiientos, las 
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas med iante el ejercicio de una 
profesion, arte u oficio. 

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

9.1. Experiencia Profesional. Es Ia adquirida a partir de Ia terminaciOn y 
aprobación del pensum académico de Ia respectiva formaciOn profesional, en 
el ejercicio de las actividades propias de Ia profesión o disciplina académica 
exigida para el desempeño del empleo. 

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el 
Sstema de Seguridad Social en Salud, Ia experiencia profesional se 
computará a partir de Ia inscripciOn o registro profesional. 

La experiencia adquirida con posterioridad a Ia terminaciOn de estudios en las 
modalidades de formaciOn técnica profesional o tecnolOgica, no se 6onsiderar6 
experiencia profesional. 

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

9.3. Experiencia Laboral. Es Ia adquirida con el ejercicio de cualquier empIeo,. 
ocupaciOn, arte u oficio. 	 I 
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9.4. Experiencia Docente. Es Ia adquirida en el ejercicio de las actividades de 
divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas 
debidamente reconocidas. 

Cuando para desempeñar empleos pertenecientes al nivel ProfesioiaI se exija 
experiencia, ésta será profesional o dacente, segUn el caso y, determinar 
además cuando se requiera, si debe ser relacionada. 

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles 
superiores a éste, Ia experiencia docente deberá acreditarse en instituciones 
de educaciOn superior y con posterioridad a Ia obtención del correspondiente 
titulo profesional. 

ARTICULO 10: Certificación de experiencia. La experiencia se acreditará 
mediante Ia presentación de constancias expedidas por Ia autoridad competente 
de las respectivas instituciones oficiales o privadas. 

Cuando el interesado haya ejercido su profesión a actividad en forma 
independiente, Ia experiencia se acreditará mediante declaraciôn del mismo. 

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberán contener como 
minima, Ia siguiente información: 

10.1. Nombre a razOn social de Ia entidad a empresa. 
10.2. Tiempo de serviclo. 
10.3. Relación de funciones desempenadas. 	 I 

Cuando Ia persona aspire a ocupar un cargo püblico y en ejercicio de su profesión 
haya prestado sus servicios en el mismo perlodo a una o varias instituciones, el 
tiempo de experiencia se contabilizará por una sola vez. 

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a och (8) horas 
diarias, el tiempo de experiencia se establecerá sumando las horas trabajadas y 
dividiendo el resultado por ocho (8). 

ARTICULO 11. Competencias comunes a los servidores pUblicos Todos los 
servidores pUblicos de Ia AdministraciOn Central del Departamento del Valle del 
Cauca, deberán poseer y evidenciar las siguientes competencias: 



Aj 	 DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
* 	 GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. 'M 
O() 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

COMPETENCIAS COMUNES A SERVIDORES PUBLICOS 

Competencia Definición de Ia 
competencia  Conductas asociadas 

Cumple con cportunidad en 
función de estándares, 
objetivos y metas 
establecidas por Ia entidad, 
las funciones que le son 
asignadas. 
Asume Ia responsabilidad por 

Realizar las funciones y sus resultados. 
Orientación a cumplir los compromisos Compromete recursos y 

resultados organizacionales con tiempos para mejrar Ia 
eficacia y calidad. productividad tomando las 

medidas necesariâs para 
minim izar los riesgos. 
Realiza todas las àcciones 
necesarias para alcanzar los 
objetivos propuestos 
enfrentando los obstáculos 
que se presentan. 

Atiende y valora las 
necesidades y peticiones de 
los usuarios y de ciudadanos 
en general. 
Considera las necesidades de 
los usuarios al disñar Dirigir las decisiones y proyectos 0 servicios. 

acciones a Ia satisfacciOn Da respuesta opoftuna a las 
Orientación al de las necesidades e necesidades de los usuarios 
usuario y al intereses de los usuarios de conform idad con el 
ciudadano internos y externos, de 

conformidad con las servicio que ofrece Ia entidad. 

responsabilidades pUblicas 
Establece diferentes canales 

asignadas a Ia entidad. de comunicaciOn con el 
usuario para conocer sus 
necesidades y prdpuestas y 
responde a las mismas. 
Reconoce Ia 
interdependencia pntre su 
trabajo y el de otrôs. 
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Competencia Definición de Ia 
competencia  Conductas asociadas 

Proporciona informaciOn 
veraz, objetiva y basada en 
hechos. 
Facilita el acceso a Ia 
informacián relacionada con 

Hacer uso responsable y sus responsabilidades y con 
claro de los recursos el servicio a cargd de Ia 
püblicos, eliminando entidad en que labora. 

Transparencia cualquier discrecionalidad Demuestra imparcialidad en 
indebida en su utilizaciOn y sus decisiones. 
garantizar el acceso a Ia Ejecuta sus funciones con 
informaciOn gubernamental. base en las normas y criterios 

aplicables. 
Utiliza los recurscs de Ia 
entidad para el desarroUo de 
las labores y Ia prestación del 
servicio. 

Prom ueve las meas de Ia 
organización y repeta sus 
normas. 

Alinear el proplo Antepone las necesidades de 

Compromiso con Ia comportamiento a las Ia organización a sus propias 

Organización necesidades, prioridades ' 
necesidades. 
Apoya a Ia organizaciOn en 

metas organizacionales. situaciones difIciles. 
Demuestra sentido de 
pertenencia en todas sus 
actuaciones. 

ARTICULO 12. Competencias Comportamentales por nivel jerárquico. Las 
siguientes son las competencias comportamentales que, como mInima, deberán 
poseer y evidenciar para cada nivel jerárquico los empleados püblicos de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca. 

12.1. NIVEL DIRECTIVO 

Competencia Definición de Ia 
competencia Conductas asocuadas 

Mantiene a sus colaboradores 
motivados. 
Fomenta Ia comurucaciOn 

Guiar y dirigir grupos y clara, directa y concreta. 
establecer y mantener Ia Constituye y mantiene grupos 

Liderazgo cohesiOn de grupo de trabajo con un desempeño 
necesaria para alcanzar los conforme a los estándares. 
objetivos organizacionales. Promueve Ia eficacia del 

equipo. 
~ positivo Genera un clima 	y de 

seguridad_en_sus  
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Definición de Ia 	 - Competencia 	
competencia 	 Conductas asoctadas 

colaboradores. 
Fomenta Ia participación de 
todos en los procesos de 
reflexiOn y de toma de 
decisiones. 
Unifica esfuerzos hacia 
objetivos y metas 
institucionales. 
Anticipa situaciones y 
escenarios futuros con 
acierto. 
Establece objetivos claros y 
concisos, estructurados y 
coherentes con las metas 
organizacionales. 
Traduce los objetiyos 
estratégicos en planes 
prácticos y factibls. 
Busca soluciones a los 
problemas. 
Distribuye el tiemo con 
eficiencia. 
Establece planes alternativos 
de acción. 

Elige con oportunidad, entre 
muchas alternativàs, los 
proyectos a realizr. 
Efectüa cambios complejos y 
comprometidos en sus 
actividades o en las funciones 
que tiene asignadas cuando 
detecta problemas o 
dificultades para su 
realización. 
Decide bajo presión. 
Decide en situaciones de alta 
complejidad e incertidumbre. 

Planeación 

Determinar eficazmente las 
metas y prioridades 
institucionales, identificando 
las acciones, los 
responsables, los plazas y 
los recursos requeridos 
para alcanzarlas. 

Toma de decisiones 

Elegir entre una o varias 
alternativas para solucionar 
un problem a a atender una 
situación, 
comprometiéndose con 
acciones concretas y 
consecuentes con Ia 
decision. 

LAW 
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Definición de Ia 	 Conductas asociadas Competencia 	 cometencia 

C 

Identifica necesidades de 
formaciOn y capacitación y 
propone acciones para 
satisfacerlas. 
Permite niveles de autonomla 
con el fin de estimular el 
desarrollo integral del 
empleado. 
Delega de manera efectiva 
sabiendo cuando intervenir y 
cuando no hacerlô. 
Hace USC de las labilidades y 
recurso de su grupo de 
trabajo para alcanzar las 
metas y los estándares de 
productividad. 
Establece espacios regulares 
de retroalimentación y 
reconocimiento del 
desempeño y saIe manejar 
hábilmente el bajo 
desempeño. 
Tiene en cuenta las opiniones 
de SUS colaboradores. 
Mantiene con sus 
colaboradores relaciones de 
respeto. 

Es consciente delas 
condiciones especIficas del 
entomb organizacional. 
Está al dia en los 
acontecimientos claves del 
sector y del Estado. 
Conoce y hace seguimiento a 
las polIticas 
gubemnamentales. 
ldentifica las fuerzas polIticas 
que afectan Ia organizacion y 
las posibles alianzas para 
cumplir con los popósitos 
organizacionales 

C 

Dirección y 
Desarrollo de 

Personal 

Favorecer el aprendizaje y 
desarrollo de sus 
colaboradores, articulando 
las potencialidades y 
necesidades individuales 
con las de Ia organizacián 
para optimizar Ia calidad de 
las contribuciones de los 
equipos de trabajo y de las 
personas, en el 
cumplimiento de los 
objetivos y metas 
organizacionalés presentes 
y futuras. 

Conocimiento del 
entomb 

Estar al tanto de las 
circunstancias y las 
relaciones de poder que 
influyen en el entomb 
organizacional. 
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12.2. NIVEL ASESOR 

Competencia Definición de Ia 
Conductas asociadas competencia  

Orienta el desarrollo de 
proyectos especiales para el 
logro de resultados de Ia alta 
dirección. 
Aconseja y orienta Ia toma de 

Aplicar el conocimiento decisiones en los temas que 

profesional en Ia resolución le han sido asignados. 
Experticia 

de problemas y transferirlo a 	Asesora en materias propias 

a su entomb laboral. de su campo de conocimiento, 
emitiendo conceptos, juicios o 
propuestas ajustados a 
lineamientos teóricos y 
técnicos. 
Se comunica de nodo Iógico, 
claro, efectivo y sguro. 
Comprende el entbrno 
organizacional que enmarca 
las situaciones objeto de 

Conocer e interpretar Ia asesorla y 10 toma como 

Conocimiento del organización, su referente obligadc para emitir 

entomb funcionamiento y sus juicios, conceptos o 
relaciones polIticas y propuestas a desarrollar. 
administrativas. a 	Se informa permanentemente 

sabre poilticas 
gubernamentales, problemas 
y demandas del entomb. 

Establecer y mantener Utiliza sus contactos para 
relaciones cordiales ,, conseguir objetivos. 
recIprocas con redes o Comparte informaciOn para 

Construcción de grupos de personas establecer lazos. 
relaciones internas y externas a Ia a 	lnteractUa con otros de un 

organizaciOn que faciliten Ia modo efectivo y adecuado. 
consecuciOn de los 
objetivos institucionales.  

Prevé situacionesy 
alternativas de solución que 

Anticiparse a los problemas 
orientan Ia toma de decisiones 

iniciando acciones para de Ia alta direcciOn. 
Iniciativa 

superar los obstáculos y 
a 	Enfrenta los problemas y 

alcanzar metas concretas. 
propone acciones concretas 
para solucionarlos. 
Reconoce y hace viables las 
oportunidades. 
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12.3. NIVEL PROFESIONAL 

Competencia Definición de Ia Conductas asociadas competencia 
Aprende de Ia experiencia de 
otros y de Ia propia. 
Se adapta y aplica nuevas 
tecnologIas que se implanten 
en Ia organización. 
Aplica 	los 	conocimientos 

Adquirir 	y 	desarrollar adquiridos a los desaflos que 
permanentemente se presentan en el desarrollo 

Aprendizaje conocimientos, destrezas y del trabajo. 
Continuo habilidades, 	con 	el 	fin 	de Investiga, indaga y profundiza 

mantener altos estándares en los temas de su entorno o 
de eficacia organizacional. area de desempeño. 

Reconoce 	las 	propias 
limitaciones 	y 	las 

Imejorar necesidades de 	su 
preparación. 
Asimila nueva inormación y 
Ia_aplica_correctamente. 
Analiza 	de 	On 	modo 
sistemático 	y 	rcionaI 	los 
aspectos 	del 	trabajo, 
basándose en la información 
relevante. 
Aplica 	reglas 	básicas 	y 

Aplicar el conocimiento conceptos 	complejos 

Experticia profesional en Ia resolución 
aprendidos 
Identifica 	y 	reconoce 	con 

profesional de problemas y transferirlo facilidad 	las 	causas 	de 	los 
a su entomb laboral. problemas y sus soluciones. 

Clarifica datos o situaciones 
complejas. 
Planea, 	organiza 	y 	ejecuta 
mUltiples tareas tendientes a 
alcanzar 	resultados 
institucionales.  
Coopera 	en 	distintas 
situaciones 	y 	comparte 
información. 
Aporta sugerencias, ideas y 

Trabajar con otros de forma 
opiniones. 
Expresa 	e xpectativas 

conjunta 	y 	de 	manera positivas del equio o de los 
Trabajo en Equipo y participativa, 	integrando miembros del mismo. 

Colaboración esfuerzos 	para 	Ia Planifica las propias acciones 
consecución 	de 	metas teniendo 	en 	cuenta 	Ia 
institucionales comunes. repercusiOn 	de 	las 	mismas 

para Ia consecuciOn de los 
objetivos grupaIes. 
Establece diálogo directo con 
los miembros del equipo que 
permita compartir informaciOn 
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Competencia Definición de Ia 
competencia  Conductas asoihiadas 

e ideas en 	condiciones de 
respeto y cordialidàd. 
Respeta criterios dispares y 
distintas opiniones, del equipo. 

Ofrece 	 respuestas 
alternativas. 
Aprovecha las oportunidades 
y 	problemas 	ipara 	dar 
soluciones novedosas. 

Generar 	i 	desarrollar Desarrolla nuevas formas de 
Creatividad e nuevas 	ideas, 	conceptos, hacer y tecnologIas. 
lnnovación 

métodos Y  soluciones. Busca nuevas alternativas de 
soluciOn 	y 	se 	arriesga 	a 
romper 	 esquemas 
tradicionales. 
lnicia acciones para superar 
los 	obstáculos 	y 	alcanzar 
metas especIficas., 

12.3.1 NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO 

Competencia Definición de Ia 
competencia Conductas asocuadas 

Establece 	los 	objetivos 	del 
grupo 	de 	forma 	clara 	y 
equilibrada. 
Asegura que los integrantes 
del grupo compartan planes, 
programas 	y 	i proyectos 
institucionales. 
Orienta y coordina el trabajo 
del grupo para Ia identificación 

Asumir el rol de orientar y de 	planes 	y 	actividades 	a 
gula de un grupo o equipo seguir. 
de 	trabajo, 	utilizando 	Ia Facilita 	Ia 	colaboración 	con 

Liderazgo de autoridad con arreglo a' las otras areas y dependencias. 
Grupos de Trabajo normas y promoviendo Ia Escucha y tiene en cuenta las 

Efectividad 	en 	Ia opiniones de los integrantes 
consecución de objetivos y del grupo. 
metas institucionales. Gestiona 	los 	recursos 

necesarios para poder cumplir 
con las metas propuestas. 
Garantiza 	los 	recursos 
necesarios para poder cumplir 
con las metas propiestas. 
Garantiza que el grupo tenga 
Ia informaciOn necesaria. 
Explica 	las 	razonbs 	de 	las 
decisiones. 
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Competencia Definición de Ia 
competencia  Conductas asociadas 

Elige alternativas de solucián 
efectiva 	y 	suficiente 	para 
atender 	los 	asuntos 
encomendados. 	I 
Decide 	y 	establece 
prioridades para e trabajo del 
grupo. 	 I 
Asume posiciones concretas  

Elegir entre 	una 	0 	varias para el manejo de temas o 

alternativas para solucionar situaciones que demandan su 

un 	problema y tomar las atencián. 
Toma de decisiones 

acciones 	concretas 	' 
EfectUa 	cambios 	en 	las 

consecuentes 	con 	Ia actividades o en Ia manera de 

elecciOn realizada. desarrollar 	 sus 
responsabilidades 	cuando 
detecta 	dificultades 	para 	su 
realización 	o 	mejores 
prácticas 	que 	pueden 
optimizar el desempeño. 
Asume las conseduencias de 
las decisiones adoptadas. 
Fomenta Ia participaciOn en Ia 
toma de decisiones. 

12.4. NIVEL TECNICO 

Competencia Definición de Ia 
competencia Conductas asociadas 

Capta y asimila con facilidad 
conceptos e información. 
Aplica el conociminto técnico 
a las actividades cotidianas. 
Analiza 	Ia 	informaciOn 	de 
acuerdo con las necesidades 
de Ia organización. 

Entender 	y 	aplicar 	los Comprende 	los 	aspectos 
Experticia Técnica conocimientos técnicos del técnicos 	y 	los 	aplica 	al 

area 	de 	desempeño desarrollo 	de 	procesos 	y 
mantenerlos actualizados. procedimientos 	en 	los 	que 

está involucrado. 
Resuelve problemas utilizando 
sus conocimientos técnicos de 
su 	especialidad 	y 
garantizando 	indicadores 	y 
estándares_establecidos. 
Identifica 	claramente 	los 
objetivos del grupd y orienta 
su trabajo a Ia consecuciOn de 

Trabajo en equipo Trabajar 	con 	otros 	para los mismos. 
conseguir metas comunes. Colabora con otros para Ia 

realización 	de 	actividades 	y 
metas_grupales. 
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Competencia Definición de Ia 
competencia  Conductas asociadas 

Propone y encuentra formas 
nuevas y eficaces de hacer 
las cosas. 

Presentar ideas i  métodos Es recursivo. 
Creatividad e novedosos 	y 	concretarlos Es práctico. 
innovación Busca nuevas altérnativas de en acciones. solución. 

Revisa permanentemente los 
procesos 	y 	procedimientos 
para optimizar los resultados. 

12.5. NIVEL ASISTENCIAL 

Competencia Definición de Ia Conductas asociadas competencia 
Evade 	temas 	que 	indagan 
sobre 	 información 
confidencial. 
Recoge 	sOlo 	informaciOn 
imprescindible 	para 	el 
desarrollo de Ia tarea. 
Organiza y guarda de forma 

Manejar 	con 	respeto 	las 
adecuada la informaciOn a su 

Manejo de Ia informaciones personales e 
cuidado, teniendo en cuenta 

información institucionales 	de 	que 
las normas 	legales y de Pa 

dispone 
organizacion. 	I 

No hace pUblica información 
laboral o de las personas que 
pueda afectar Ia organizaciOn 

las personas. 
Es capaz de discernir que se 
puede hacer pUblico y que no. 
Transmite 	informaciOn 
oportuna_y_objetiva. 

Enfrentarse con flexibilidad Acepta y se adapta fácilmente 

Adaptación al ' versatilidad a situaciones los cambios. 

cambio nuevas 	para 	aceptar 	los Responde 	al 	cambio 	con 
cambios 	positiva 	y flexibilidad. 
constructivamente. Promueve el camblo. 

Acepta instrucciones aunque 
se difiera de ellas. 

Adaptarse 	a 	las 	polIticas 
Realiza los cometidos y tareas 

institucionales 	y 	buscar 
del puesto de trabajo. 

Disciplina información de los cambios 
Acepta 	Ia 	supervisiOn 

en Ia autoridad competente. 
constante. 
Realiza funciones orientadas 
a apoyar Ia acciOn de otros 
miembros_de_Ia_organizaciOn. 

Establecer 	y 	mantener Escucha 	con 	intérés 	a 	las 
Relaciones relaciones 	de 	trabajo personas 	y 	capta 	las 

Interpersonales amistosas 	y 	positivas, preocupaciones, 	ihtereses 	' 
basadas 	en 	Ia necesidades de los demás. 
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Competencia Definición de Ia 
competencia  Conductas asociadas 

comunicación 	abierta 	y o 	Transmite 	eficazmente 	las 
fluida y en el respeto por los ideas, 	sentimientos 	e 
demás. inforrnación 	mpidiendo 	con 

ello 	malos 	entendidos 	o 
situaciones 	confusas 	que 
puedan generar conflictos. 

a 	Ayuda al logro de los objetivos 
articulando 	sus 	actuaciones 

Cooperar con 	los 	dernás con los demás. 

Colaboración con el fin de alcanzar los a 	Cumple los comprornisos que 

objetivos institucionales. 
adq ulere. 

a 	Facilita 	Ia 	labor 	de 	sus 
superiores y corn paneros de  
t rabajo. 

ARTICULO 13. Manual EspecIfico de Funciones y de Competencias 
Laborales. El Manual EspecIfico de Funciones y de Competencias Laborales se 
consVtuye en el soporte legal y técnico que justifica y da sentido a Ia existencia de 
los empleos que conforman Ia planta de personal del Nivel Directivo, Asesor, 
Profesional, Técnico y Asistencial de Ia Administracián Central del Departamento 
del Valle del Cauca y es de obligatoria observancia en los procesos y 
procedimientos de reclutamiento, selecciOn, vinculación, remuneraci6n,i inducciOn, 
capacitaciOn, entrenamiento y evaluaciOn del desempeño de los empleados 
püblicos de carrera, de provisionalidad o de libre nombramiento y remoción. 

PERFILES NIVEL DIRECTIVO 
FUNCIONARIOS DEL DESPACHO DEL GOBERNADOR(A) 

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominaciôn Empleo 	GOBERNADOR(A) 
Código 	 001 
Grado: 	 00 
Nürnero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 Gobernación del Departamento 
Cargo jefe inmediato: 	No aplica 

EA 
Despacho do Ia primera autoddad ejecutiva del departamento del Valle del Cauca 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejercer Ia suprema autoridad administrativa y Ia representación legal del Departamento del 
Valle del Cauca. 

IV._DESCRIPCQN_DE_LAS_FLJNCIONES_ESENCIALES  
Cumplir y hacer curnplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional y las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del Cauca 
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Dirigir y coordinar Ia acción administrativa del departarnento y el proceso de desarrollo 
integral del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales 
vigentes. 

Presentar a Ia asamblea departamental los proyectos de ordenanza sore planes y 
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programas de desarrollo económico y social, obras püblicas y presupuesto 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 
püblicos y de las empresas industriales o comerciales del Departamento del Valle del 
Cauca y a sus representantes en las juntas directivas de tales organismos, de 
conformidad con las normas legales vigentes. 

Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, señalar sus funciones 
especiales y fijar sus emolumentos con sujecion a Ia 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 económico del Departamento 
del Valle del Cauca que no correspondan a Ia NaciOn y a los Municipios. 

Velar por Ia exacta recaudación de las rentas departamentales, de las entidades 
descentralizadas y las que sean objeto de transferencias por Ia NaciOn, de conformidad 
con los protocolos establecidos. 

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

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

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de gestión, técnicos y/o administrativos 
y/o financieros y/o sociales, req ueridos por los organismos de control, las autoridades, 
las comunidades y Ia ciudadanla en general, en forma oportuna y de conformidad con 
los protocolos establecidos. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas de protocolo, administracián y polIticas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema lntegrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aDlicada 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientacián al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

VII. 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 Ia 
Ia Constitución Poiltica de Colombia. ConstituciOn Poiltica de Colombia. 
Ser ciudadano colombiano mayor de edad. Elegido por voto popular 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo JEFE DE OFICINA 
Código 006 
Grado: 03 
Nümero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: OFICINA DEL VALLE EN BOGOTA 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Oficina del Valle del Cauca en Bogota - Enlace interinstitucional nacional. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar y ejecutar las acciones de carácter administrativo y/o técnico y las relaciones 
con las diferentes entidades e instituciones del nivel nacional con sede en Bogota D.C., 
requeridas 	para 	Ia gestión 	y cabal 	ejecución 	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 EIJNCIONES ESENCIALES 
Coordinar y evaluar el proceso de presentación, aprobación y cofinanciación de los 
planes, programas y proyectos que Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca debe cumplir ante entidades e instituciones del orden nacional en Ia capital de 
Ia repüblica, de conformidad con los protocolos legales e institucionales establecidos. 

Orientar y asesorar al Gobernador(a), Secretarios(as) de despacho, Directores(as) de 
Departamento Administrativo, representantes de instituciones, entidades y empresas 
del 	orden 	departamental 	y 	servidores 	püblicos 	de 	Ia 	AdministraciOn 	Central 
Departamental y de los municipios del Valle del Cauca, sobre Ia gestiôn y trámite de 
planes, programas y proyectos ante las entidades del nivel central con sede en 
Bogota D.C., segün los protocolos institucionales establecidos. 

Representar al Departamento y/o sus deperidencias 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. 

Administrar, dirigir y evaluam el proceso de enlace interinstitucional entre el Gobiemno 
Nacional y el Departamento del Valle del Cauca, segün necesidades determinadas en 

aW 
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el Plan de Desarrollo Nacional y Departamental vigentes. 

5. Apoyar a las instituciones püblicas y dependencias del Departamento del Valle del 
Cauca en Ia formulaciOn, promociOn y divulgación de estrategias, programas, planes 
y acciones de carácter institucional, de conformidad con las polIticas püblicas del 
Departamento y el Plan de Desarrollo Departamental vigente. 

6: Gestionar aporte de recursos ante instancias del nivel nacional, para Ia 
implementación de planes, programas, proyectos y acciones institucionales, de 
conformidad con el Plan de Desarrollo Departamental del Valle del Cauca y 
protocolos de cofinanciaciOn vigentes. 

Articular, fortalecer y evaluar sistemas o canales de información interinstitucional que 
generen adecuados espacios de concertación para Ia formulacián, ejecucion y 
seguimiento de los planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo del Valle del 
Cauca, que requieren coinversión o cofinanciacián de instancias del nivel central. 

Tramitar y hacer seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los 
ciudadanos en relación con Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca 
dentro de los términos legales que corresponda. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
G',bierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 Ia 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. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES - - 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de I nformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientacián a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizacián > 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

>. 	Conocimiento del entomb 

'VII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional con tarjeta profesional o Cuarenta y ocho (48) mese.c de experiencia 
matricula 	profesional 	vigente, 	segUn 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciptinas académicas 
afines con la naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	ContadurIa 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa 	o 	Ingenierla 	Administrativa 	y 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y afines 	o 	Ingenieria 	industrial 	y 	Afines 	o 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Ciencias 	PolIticas 	o 	Derecho 	y Afines 	o 
HUMANAS Comunicación Social, Periodismo y Afines 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo JEFE DE OFICINA 
COdigo 006 
Grado: 03 
Nümero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: OFICINA DE TRANSPARENCIA DE LA GESTION PUBLICA 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Oficina de transparencia de Ia gestión pUblica - Lucha contra Ia corrupción 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Diseñar, coordinar e implementar mecanismos y herramientas preventivas para el 
fortalecimiento institucional, participación ciudadana, control social, rendicián de cuentas, 
acceso a Ia información y cultura de transparencia en Ia Administración Departamental del 
Valle del Cauca. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar y asistir al Gobernador o Gobernadora en Ia formulación y diseño de 
polIticas püblicas en materia de transparencia y lucha contra Ia corrupciOn en el 
Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, 	coordinar y evaluar el proceso de implementación de pollticas püblicas 
Departamentales de lucha contra Ia corrupción, bajo las directrices del Gobernador o 
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, 	coordinar y 	evaluar el 	proceso 	de 	implementación 	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 anticorrupciOn 
aprobado. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de rendiciOn de cuentas por parte de las 
dependencias o areas funcionales, entidades e instituciones del Departamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con el plan anual establecido por Ia Gobernación. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación anual del Plan Anticorrupción y 
de Atencián al ciudadano en Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, 
de conformidad con las Directrices de Ia Comisión Nacional y Regional para Ia 
Moralizacián. 

Definir, promover y evaluar acciones estratégicas entre el sector pUblico y  el sector 
privado para Ia lucha contra Ia corrupciOn en el Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con el plan anual establecido por Ia Gobernación. 

Proponer a Ia ComisiOn Regional para Ia Moralización (CRM) acciones conjuntas con 
el Gobierno Departamental para el seguimiento y evaluaciOn de los indcadores de 
eficacia, eficiencia y transparencia en las dependencias o areas 1uncionales, 
entidades e instituciones del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con 
el plan aprobado por Ia CRM. 

Atender e implementar las directrices de Ia Comisión Regional de Moralización, 
encaminadas a Ia prevencion, investigación y sanción de Ia corruçcián en el 
Departamento del Valle del Cauca, conforme a los procesos legales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 Ia Oficina de 
transparencia de Ia gestiOn püblica, técnicos, administrativos y/o ifinancieros, 
requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o 
sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitucián Poiltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestián de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema lntegrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 	 I 

Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 	 I 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

' 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano ) 	Planeacián 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Direcciôn y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMAC ON 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 Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS 	DE 	LA 	EDUCACION; Educación 	o Administración 	o 	Contadurla 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, PUblica o EconomIa o Ingenierla industrial y 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Afines 	o 	Derecho 	y 	Afines 	o 	Ciencias 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y PolIticas o Comunicaciôn Social, Periodismo 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y y Afines 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo JEFE DE OFICINA 
Código 006 
Grado: 02 
NUmero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: OFICINA PRIVADA DEL DESPACHO 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Oficina privada del despacho de Ia GobernaciOn del Valle del Cauca. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar y ejecutar las acciones de carácter administrativo y las relaciones con las 
diferentes entidades y dependencias de Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca, los sectores productivos y Ia comunidad en general, con criterios de calidad, 
calidez humana y oportunidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar y evaluar el proceso de form ulación de los planes y proyectos que el 
Gobernador a Gobernadora asigne a las distintas entidades, Secretarlas y demás 
dependencias de Ia AdministraciOn Central de Ia Gobernación del Departamento del 
Valle del Cauca con elfin de brindar un mejor servicio a Ia comunidad. 

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

Ejercer 	Ia 	dirección 	y 	control 	del 	talento 	humano 	asignado 	al 	despacho 	del, 
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Gobernador o Gobernadora, con criterios de eficiencia y efectividad. 

Elaborar o revisar actos y demás documentos que deban someterse a la firma o 
aprobación del Gobernador o Gobernadora, con cumplimiento de las normas 
vigentes. 

Dirigir y controlar el proceso de elaboración del proyecto de presupuesto anual 
operativo del despacho del Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

Participar en representación de Ia Gobernación, en reuniones, consejos, juntas o 
comités de carácter oficial, cuando sea delegado por el Gobernador o Gobernadora. 

Coordinar Ia comunicación y manejo de información entre el Gobernador o 
Gobernadora y los grupos de interés de Ia Gobernacián del Departamento del Valle 
del Cauca, para garantizar una permanente, suficiente y clara información de las 
actuaciones de Ia Administración Central Departamental en su ámbito central y 
descentralizado, conforme a Ia Ley. 

Coordinar y asistir al Consejo de Gobierno, las Juntas, Comités y demás cuerpos que 
presida el Gobernador o Gobernadora, apoyando a Ia secretarla técnica en forma 
efectiva. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 Ia Oficina privada del 
despacho de Ia Gobernacián 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. 

_______ 	V._CONOC!MINS•• BASj:CC.S:ESENCiALES 
Normas de protocolo, administración y politicas pUblicas y relaciones humanas 
Habiliaad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitucján Polltica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciôn y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Planeacián 

)' 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional con tarjeta profesional o Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experiencia 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIAS, EconomIa o Ingenierla Industrial o Ingenierla 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Administrativa u Otras Ingenierlas y Afines o 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Derecho 	y 	Afines 	o 	Ciencias 	Politica, 
HUMANAS. Sociologia 	o 	ComunicaciOn 	Social, 

Periodismo y afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBDIRECTOR TECNICO 
COdigo 068 
Grado: 01 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Subdirección de apoyo a Ia gestion - Despacho del Gobernador(a) 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar Ia gestiOn administrativa integral del area a su cargo en Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, garantizando Ia disponibilidad de 
recursos en forma eficiente y oportuna de conformidad con las normas Iegales vigentes. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar y evaluar el proceso de control de ejecución 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 Ia Gobernacion del 
Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboración y ejecución del plan operativo 
anual del area funcional de su competencia, de conformidad con las normas legales 
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vigentes. 

Elaborar y sustentar actos administrativos y demás documentos de su competencia, 
que deban someterse a Ia firma o aprobación del jefe del area ftijncional, de 
conformidad con las normas legales vigentes. 

Administrar el proceso de actualización del sistema de informaciOn y bases de datos 
requeridas por los productos y servicios que atiende el area funcional de su 
competencia de conformidad con Ic establecido en Ia ley y los reglament1s vigentes. 

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

6 	Administrar el proceso de evaluaciOri del desempeño del talento humano asignado al 
area funcional de su competencia de conformidad con los protocolos institucionales 
vigentes. 

Coordinar Ia comunicaciOn y manejo de informacián entre el jefe del area funcional y 
las dependencias operativas, de conformidad con los protocolos legales e 
institucionales vigentes. 

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

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
jefe de Ia dependencia de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Sudireccián de 
apoyo a Ia gestián del despacho del gobernador(a), técnicos, adminstrativos yb 
finaricieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades 
territoriales o sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadra, en forma 
oportuna. 

V. CONOCIMIENTOSBASICOSESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas püblicas y relaciones human4s 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Polltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan d3 desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
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Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Inforrntica básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

) 	OrientaciOn a resultados > 	Liderazgo 

> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

) 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	Dirección 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 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segUn 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia 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, 	ADMINISTR.ACION, Administración 	o 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla industrial y Afines u 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Otras 	IngenierIas 	o 	Derecho 	y Afines 	o 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y ComunicaciOn Social, Periodismo y Afines 
HUMANAS  

PLANTA GLOBAL DE CARGOS 
JEFES DE OFICINA DE PRIMER NIVEL 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo JEFE DE OFICINA 
Códigr 006 
Grado: 03 
Nümero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

Il. AREA FUNCIONAL 
Oficina de Control Interno de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 

III PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, coordinar y evaluar el sistema de control interno con elfin de procurar que todas 
las actividades, operaciones y actuaciones, asI como Ia administración de Ia informaciOn y 
los recursos de Ia Gobernación 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 Ia verificación y evaluación del Sistema de 

Control Interno de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad 	con 	las 	normas 	legales 	vigentes 	y 	los 	protocolos 	institucionales 
establecidos. 
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Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca y que su ejercicio sea intrInseco 
al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que 
tengan responsabilidad de mando, de conformidad con las normas constitucionales y 
legales vigentes. 

Orientar, asesorar, impulsar y poner en marcha estrategias para, Ia debida 
implementaciOn y el mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno de Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas 
legales vigentes. 

Adoptar e implementar metodologias e instrumentos que permitan Ia estandarización, 
el fortalecimiento, desarrollo y mejoramiento permanente del sistema de control 
interno de Ia Gobernacián del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con 
las normas vigentes en Ia materia. 

Verificar y evaluar que los controles definidos para los procesos, procdimientos y 
actividades de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, se cumplan por 
los responsables de su ejecución y en especial, que el area o empleadosencargados 
de Ia aplicación del regimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta función, de 
conformidad con las normas legales vigentes. 

Verificar y evaluar Ia aplicación de los mecanismos de participaciOn ciudadana 
establecidos por Ia Gobernaciôn del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con el mandato constitucional y los protocolos legales e institucionales 
establecidos. 

Mntener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control 
interno en Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, dando cuenta de 
las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento, en forma eficaz y 
oportuna. 

Fomentar Ia formación de una cultura organizacional de autocontrol y autoevaluación 
que contribuya al mejoramiento continuo del cumplimiento de Ia rr?isión  de Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas 
legales vigentes sobre Ia materia. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitucián, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 gestión de Ia Oficina de control 
interno de Ia Gobernación 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 corn unicades y el. 
Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 	 I  
ConstituciOn PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Normas técnicas de auditorla. control interno v oestián de Ia calidad 
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Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

) 	Compromiso con Ia organizacion > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formación profesional con tarjeta Treinta 	y 	seis 	(36) 	meses, 	minimo 	de 
profesional 	o 	matrIcula 	profesional experiencia en asuntos de 	control 	interno 
vigente, segün el caso y conforme a Ia (Ley 1474 de 2011, artIculo 8, Parágrafo 10) 

Ley. 

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
NO APLICA NO APLICA 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo JEFE DE OFICINA 
Codigo 006 
Grado: 03 
Nümero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Oficina de Control Disciplinario Interno de Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, coordinar y evaluar Ia aplicación adecuada del regimen Interno Disciplinario con el 
fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como Ia 
administración de Ia informaciOn y los recursos de Ia Gobernación 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 Ia GobernaciOn del Departamento del 

Valle 	del 	Cauca 	para 	Ia 	adecuada 	aplicación 	del 	regimen 	disciplinario, 	de 
conformidad con las normas legales vigentes. 
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Asumir el conocimiento de las indagaciones preliminares e investigaciones 
disciplinarias que deban adelantarse contra los empleados de Ia Gobernación del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas disciplinarias 
vigentes. 

Asesorar y guiar at jefe inmediato del disciplinado, cuando se trate de ialtas leves, 
h2sta Ia culminación de Ia acciOn disciplinaria para Ia aplicación del pccedimiento 
abreviado, de conformidad con el Código Disciplinario Unico. 

Fijar procedimientos operativos disciplinarios para que los procesos de Ia acción 
disciplinaria se desarrollen con sujeciOn a los principios de economla, celeridad, 
eficacia, imparcialidad y publicidad de conformidad con el respeto at derecho de 
defensa y del debido proceso. 

Poner en conocimiento de Ia Fiscalla General de Ia Nación, organismos de seguridad 
del Estado y las demás autoridades judiciales o administrativas, Ia comisión de 
hechos presumiblemente irregulares o ilegales o punibles que aparezcan en el 
proceso disciplinario, de conformidad con las normas legales vigentes. 

Ordenar el archivo de las quejas e investigaciones preliminares cuando aparezca que 
el hecho investigado no ha existido, que Ia ley no to considera como faIta disciplinaria 
o que el funcionario investigado no to cometiO, de conformidad con las normas 
legales vigentes. 

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 COdigo Disciplinario 
Unico. 

S 8. Adelantar de oficio, por queja o informaciOn de terceros, las indagaciones 
preliminares e investigaciones por faltas disciplinarias de los servidores püblicos de Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el respeto at 
derecho de defensa y del debido proceso. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y rescluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 sobre el estado de los procesos disciplinarios requeridos por 
los organismos de control, las autoridades competentes y el Gbernador 0 
Gobernadora, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas püblicas y relaciones humanas 	- 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Poiltica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Normas técnicas de auditoria, control interno y gestión de Ia calidad 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Securidad v Ia Salud en el Trabaio 
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Sistema de Gestión Ambierital 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de I nformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestián 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	OrientaciOn at usuario y at ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

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 profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines. 

DIRECTORES DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
Código 055 
Grado: 03 
Nümero de cargos: UNO (1) 
Dependericia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

IL AREA FUNCIONAL 
Departamento Administrativo de JurIdica del Departamento del Valle del Cauca. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asesorla juridica at Gobernador o Gobernadora, a 
los servidores püblicos y a las dependencias de Ia AdministraciOn Central Departamental 
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENClALES 
Estudiar, analizar y conceptuar sobre Ia aplicacián de normas y Ia expedición de los 
actos 	administrativos 	que 	competan 	a 	las 	diferentes 	dependencias 	de 	Ia 
administración central de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, 
estableciendo unidad de criterio jurIdico. 

Evaluar y dar el visto bueno a los diferentes actos administrativos, dar viabilidad 
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JurIdica en materia de contratación y minutas necesarias para Ia buena marcha del 
Departamento del Valle del Cauca, absolver consultas, prestar asistencia juridica y 
ernitir conceptos en los asuntos jurIdicos encomendados por el Gobernador o 
Gobernadora en forma efectiva y oportuna y en plena observancia de Ia Ley. 

Dar curso a los oficios de los tribunales, juzgados, entes de control y demás 

autoridades admiriistrativas o judiciales, dentro de los términos legales estàblecidos. 

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 delegacian, de conformidad 
con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Resolver los recursos de apelaciOn interpuestos en contra de los actos 
administrativos, expedidos por las dependencias de Ia administraciOn central de Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, cuando Ia segunda intancia sea 
de competencia del Gobernador o Gobernadora de conformidad con Ia Ley. 

6. Efectuar Ia revisiOn juridica de los pliegos de condiciones elaboradFs  por las 
diferentes dependencias de Ia administracián central de Ia Goberracion  del 
Departamento del Valle del Cauca en los procesos licitatorios, conforme a !a Ley. 

Revisar jurIdicamente los acuerdos para sanciOn u objeciOn del Gobernador o 
Gobernadora, de conformidad con Ia normativa vigente. 

Llevar Ia defensa de los proyectos de ordenanza que se presenten a l Asamblea 
Departamental de iniciativa del Gobernador o Gobernadora y adelantar áctuaciones 

relacionadas con Ia Asamblea Departamental dentro de los términos legales 
establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resolUciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 del Departamento 
Administrativo de JurIdica, 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. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 	- 	- 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de Gestión de Ia 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 
Sistema de Servicios PUblicos 
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Código Unico Disciplinarlo 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Trnsparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V 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 Ia Ley. 

TItulo de formación 	avanzada 	o de 
postgrado, 	en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
Código 055 
Grado: 03 
NUmero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

IL AREA FUNCIONAL 
Departamento Administrativo de PlaneaciOn 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir el proceso de formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de resultados del 
Plan Departamental de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial, planes, programas y 
proyectos de Ia administración central departamental, de conformidad con las normas 
legales vigentes, los protocolos institucionales establecidos y las polIticas establecidas o 
adoptadas pot Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Dirigir, 	controlar y evaluar el 	proceso de form ulación 	y ejecución del 	Plan de 
Desarrollo Departamental y el Plan de Ordenamiento Territorial Departamental del 
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asesorla a los municipios del Departamento 
del Valle del Cauca para Ia formulación y ejecucian del Plan de Desarrollo Municipal y 
el Plan de Ordenamiento Territorial Municipal de conformidad con las normas legates 
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vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboración del Plan Indicativo, Plan de 
Acción, Plan Operativo Anual de InversiOn y Planes Sectoriales de conformidad con el 
Plan de Desarrollo del Departamento del Valle del Cauca aprobado. 

4. 	Dirigir, coordinar y controlar el proceso de interventorIa o supervisiOn de los contratos 
que se ejecuten en el Departamento Administrativo de PlaneaciOn, de onformidad 
con las normas legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación, viabilidad y ejecuciOn de los 
proyectos de inversiOn de Ia Gobernación del Departamento del Valle dell Cauca de 
conformidad con los protocolos legales e institucionales vigentes. 

Administrar y evaluar el proceso de registro y priorización de proyectos en el Banco 
de Proyectos de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con el plan de desarrollo departamental aprobado. 

Adelantar las acciones necesarias para hacer efectiva Ia coordinaciOn institucional del 
Departamento Administrativo de PlaneaciOn de Ia Gobernación del Departamento del 
Valle del Cauca en los niveles regional, Municipal, Departamental y Nacional, de 
conformidad con el Plan Nacional de desarrollo en ejecución. 

Dirigir, controlar y evaluar los estudios de carácter social, econOmico 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 desarrollo 
aprobado. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las Ieyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 del Departamento 
Administrativo de PlaneaciOn; técnicos, administrativos y/o financieros, reqüeridos por 
los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o secoriales, las 
corn unidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administraciOn y pollticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para cornunicarse, delegar y motivar 
Constitución Polltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sisterna de Gestión 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 	 -- 
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Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y MetodologIa dePlanes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

Compromiso con Ia organización > 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

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

TItulo de formaciOn 	avanzada o de 
postgrado, 	en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

C;AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Economia 	o 	Arquitectura 	y 	Afines 	o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Ingenierla 	Civil 	y 	Afines 	o 	Ingenierla 
AFINES; 	CIENCIAS 	DE 	LA 	SALUD; Industrial y Afines U Otras IngenierIas o 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Enfermeria o Medicina a Salud Püblica o 

Ciencia PoUtica, Relaciones Internacionales 
a Derecho y Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
Código 055 
Grado: 03 
NUmero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMI N ISTRATIVO DE DESARROLLO 

I NSTITUCIONAL 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Departamento Administrativo de Desarrollo lnstitucional 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adopciOn, diseño y ejecución de polIticas, planes, 
programas y estrategias de Ia gestián administrativa de los recursos humanos, los 
recursos fIsicos y las servicios generales de Ia Administración Central de Ia Gobernación 
del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales a 
legales 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 	propOsitos 	misionales 	del 
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional, de conformidad con las 
normas legales vigentes y las competencias delegadas por el 	Gobernador o 
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Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. 

2. 	Dirigir, 	controlar 	y 	evaluar 	las 	polIticas, 	normas, 	procesos 	y 	procedimientos 
relacionados 	con 	Ia 	administraciOn 	de Ia carrera administrativa, 	evaluaciOn 	del 
desempeño, námina y los programas de estImulos e incentivos, de conformidad con 
las disposiciones legales vigentes. 

3.. 	Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboración y ejecución del plan anual de 
adquisiciones de Ia administraciOn central de Ia Gobernación del Departamento del 
Valle del Cauca, con base en estadIsticas de consumo y necesidades de los • proyectos de inversion aprobados en el Plan Operativo Anual de lnversión 

Dirigir, coordinar y controlar el proceso de interventorIa o supervisiOn de los contratos 
qta se ejecuten en el Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional, de 
conformidad con las normas legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de actualizaciOn de los inventarios, asI como el 
proceso de baja y remate de los bienes que son de propiedad de Ia adninistración 
central de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de conftrmidad con 
las normas legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar Ia prestaciOn de los servicios de mantenimiento, vigilancia, 
transporte, 	aseo 	y 	demás 	servicios 	generales 	requeridos 	para 	el 	normal 
funcionamiento de Ia AdministraciOn Central Departamental, de conformidad con las 
necesidades del servicio y los protocolos vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de aseguramiento integral de los bienes que son 
de propiedad o de responsabilidad de Ia administración central de Ia Gob!rnaciOn  del 
Departamento 	del 	Valle 	del 	Cauca 	y 	efectuar 	los 	trámites 	de 	reclamaciOn 
correspondiente, cuando a ello hubiere lugar, en forma oportuna, eficaz y eficiente. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecuciOn del plan anual de 
mantenimiento y servicios administrativos requeridos por las dependencias o areas 
funcionales de Ia administraciOn central de Ia GobernaciOn del Departamento del 
Valle del Cauca de conformidad con las necesidades del servicio y el plan operativo 
anual de inversiOn aprobado. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 del Departamento 
Administrativo de Desarrollo I nstitucional, 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. 

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas pUblicas y relacioneshumanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colornbiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
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Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sisterra Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema lntegrado de lnformaciOn Financiera 	 I  
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestion 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCI S COMPORTAMENTALES  
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientacion a resultados > 	Liderazgo 

> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Planeacion 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciOn ) 	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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, 	en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO - NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 

Administración 	o 	Contaduria 	Püblica 	o 
EconomIa o Ingenierla industrial y Afines o 

ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Ciencia Politica, Relaciones Internacionales 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y o Derecho y Afines o Comunicación Social, 
HUMANAS Periodismo y Afines 

N ivel: 
	

DIRECTIVO 
Denominación del Empleo DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
COdigo 
	

055 
Grado: 
	

03 
NUmero de cargos: 
	

UNO (1) 
Dependencia: 
	

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO HACIENDA Y 
FINANZAS PUBLICAS 

Cargo del jefe inrnecato 
	

GOBERNADOR(A)  
II AREA FUNCIONAL  

Departamento Administrativo de Hacienda Finanzas Püblicas 
III. PROPOSITO PRINCIPAL  

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaciOn, implernentaciOn y ejecucion de las 
poilticas financieras, fiscales y económicas y del proceso de organizacián 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. 
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- 	
- 	 IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propósitos misionales del 
Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas Püblicas, 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 los procesos de formulaciOn de planes, programas y 
proyectos para establecer Ia politica económica y financiera del Departamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

Programar, dirigir, controlar y evaluar Ia formulación del proyecto de presupuesto 
general del Departamento del Valle del Cauca de acuerdo con to estipulado en las 
normas vigentes y las directrices del gobernador o gobernadora. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboración del presupuesto y del plan anual 
de inversiOn del Departamento del Valle del Cauca en coordinaciOn con las Entidades 
descentralizadas, Secretarias de Despacho, Departamentos Administrativos, oficinas 
y demás dependencias o areas funcionales que tengan participación en este tema, de 
conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

Liderar, controlar y evaluar los procesos de recaudo, inversiOn y administraciOn de los 
recursos financieros del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de planificaciOn y determinaciOn de las polIticas 
de liquidación y fiscalización de las rentas departamentales y de obtención de los 
recursos de crédito interno y externo que requiera el. Departamento del Valle del 
Cauca, con sujeción a las disposiciones legales. 

Dirigir, coordinar y controlar Ia aplicaciOn de las normas y procedimientos contables, 
fiscales, presupuestales y de tesoreria en el Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con Ia respectiva legislaciOn vigente. 

Determinar Ia capacidad de endeudamiento y responder por el control ~de Ia Deuda 
Püblica contralda por el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las 
normas legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resàluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 gestión del Departamento 
Administrativo de Hacienda y Finanzas Püblicas, técnicos, administrativos yb 
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades 
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma 
oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administraciOn y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad rara comunicarse. deleaar v motivar 
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Constitución PolItica de Colombia 
Organizacián general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestián Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulacián y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformáticabásica aplicada  

VI COMPETENC1AS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 1 	

POR NIVEL JERARQUICO 
> OrientaciOn a resultados 	 > Liderazgo 

> OrientaciOn al usuario y al ciudadano 	> PlaneaciOn 

> Transparencia 
	

Toma de decisiones 

> Compromiso con Ia organizaciOn 	> Direccian y Desarrollo de Personal 

Conocimiento del entomb 

VII REQUISITOS DE FORMA( 
FORMACION ACADEMICA 

TItulo profesional con tarjeta profesional 
matricula profesional vigente, segün 
caso y conforme a Ia Ley. 

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
EXPERIE NC IA 

a Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
el profesional relacionada. 

Titulo de formaciôn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del carao. 

AREA DEL CONOCIMIENTO 	NUC LEO BASICO DEL CONOCIFHENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o ContadurIa PUblica o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla Administrativa y 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Afines o Ingenierla industrial y Afines o 
AFINES; 	CIENCIAS SOCIALES Y Derecho y Afines. 
HUMANAS 

SECRETARIOS DE DESPACHO 

Nivel: 
Denominaciôn del Empleo 
COdigo 
Grado: 
Nümero de cargos: 
Dependencia: 
Cargo de!je  inmediat 

IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Dl RECTIVO 
SECRETARIO DE DESPACHO 
020 
03 
UNO (1) 
SECRETARIA GENERAL 
GOBERNADOR(A) 	 ____ 
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ii. AREA FUNCIONAL 
Secretaria de General del Departamento del Valle del Cauca  

III PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaciôn y ejecución de pohticas y estrategias 
orientadas a garantizar el serviclo de atención al ciudadano, Ia imagen corporativa de Ia 
GobernaciOn, Ia gestiOn integral de documentos y el registro histOrico fáctico del actuar 
del gobernador o gobernadora del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con 
la normatividad legal vigente y los procedirnientos establecidos. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propósitos misionales de Ia 
Secretaria General, de conformidad con las normas legales vigentes y las 
competencias delegadas por el Gobernador o Gobernadora del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el servicio de atención al ciudadano y respuesta a 
peticiones, quejas y reclamos con relación a los servicios que presta Ia Gobernación 
del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con el debido proceso y las 
normas vigentes sobre Ia materia. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de radicación, numeraciOn y publicacián de los 
contratos y actos administrativos suscritos por el Gobernador o Gobernadora del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los procedimientos legales 
establecidos y los protocolos de comunicaciOn vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestión documental y archivIstica de la 
Administración Central del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
normas legales vigentes y los protocolos establecidos. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso y Ia estrategia de imagen cororativa de 
relaciones püblicas y manejo del protocolo en eventos y actos institucionales de 
conformidad con las disposiciones establecidas por Ia gobernaciOn del Departamento 
del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de organización, gestión y retención de 
documentos en los archivos central e histárico de Ia administraciOn central de Ia 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los 
lineamientos impartidos por el Archivo General de Ia NaciOn. 

Ejercer Ia secretarla técnica del Consejo de Gobierno, elaborando las actas 
secuenciales, conservando el registro fIsico o digital de las reuniones y garantizando 
Ia posibilidad de reproduccián, de conformidad con las normas de seguridad 
documental vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar Ia ediciOn de Ia Gaceta del Valle del Cauca, para Ia 
publicación de los actos administrativos y documentos que expida Ia administración 
püblica del Departamento del Valle del Cauca y aquellos que legal y 
reglamentariamente deban publicarse. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 gestión de Ia Secretaria de 
General del Departamento del Valle del Cauca; técnicos, administrativos yb 
financieros, requeridos por los orqanismos de control, las autoridades, las entidades 
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territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma 
oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y poilticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestián PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestiôn Ambiental 
Sistema Nacional de Arch ivos y de Gestiôn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciôn y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Politicas PUblicas en Salud y prevención de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla 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 información en servicios de salud y SISBEN. 
Mecanismos de participación ciudadana. 
Normatividad de Contratación y presupuesto püblico. 
Conocimiento e interpretación de indicadores sociales 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientaciôn al usuario y al ciudadano > 	Planeacián 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de f&mación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL coNociMiENTo 
CIENCIAS DE LA SALUD; ECONOMIA, Enfermerla, 	Medicina, 	Salud 	Püblica, 
ADMINISTRACION, 	CONTADURIA 	y AdministraciOn 	o Contaduria PUblica o 
AFINES; INGENIERIA, ARQUITECTURA, EconomIa 	o 	Ingenierla 	Industrial 	y 
URBANISMO 	Y 	AFlNES 	CIENCIAS Afines u 	Otras 	IngenierIas 	o 	Ciencia 

Politica, Relaciones 	lnternacionales 	o 
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SOCIALES Y HUMANAS 	 Derecho y Afines o Comunicación Social, 
Periodismo y Afines. 

SECRETARIOS DE DESPACHO SECTOR SOCIAL 

I. IDENTIFICACJON DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
Código 020 
Grado: 03 
Nümero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SECRETARIA DE EDUCACION 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

IL AREA FUNCIONAL 
SecretarIa de Educación del Departamento del Valle del Cauca 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecuciOn de polIticas, estrategias, 
p!anes y programas orientados a garantizar Ia prestación del servicio educativo, Ia calidad 
educativa, Ia ampliación de cobertura, el acceso y permanencia en los diferentes niveles 
de educación en los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con Ia normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propásitos misionales de Ia 
Secretarla de Educación 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 estrategico de las funciones 
de Ia secretaria de educaciOn del Departamento del Valle del Cauca para Ia adopción 
de 	planes, 	programas y proyectos que garanticen 	el 	desarrollo de 	Ia 	polItica 
educativa, de conformidad con Ia eficiente administración de los recursos disponibles 
asignados para los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca. 

Dfrigir, controlar y evaluar las estrategias para el acceso, permanencia y ampliaciOn 
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. 

Dirigir, 	controlar y evaluar el proceso de gestión administrativa y financiera 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. 

Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspecciOn, 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. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de calidad de Ia educación en los municipios NO 
certificados del Departamento del Valle del Cauca con base en Ia gestión integral del 
capital humano docente, directivos docentes y administrativo y de gestión de los 
recursos 	pedagágicos, 	fIsicos, 	técnicos, 	tecnolOgicos, 	financieros 	y 	demás 
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componentes del sistema de gestián educativa, de conformidad con Is polIticas 
educativas, el plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno 
nacional. 

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. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de evaluaciOn del desempeño 9e1 personal 
directivo, docente y administrativo de las instituciones educativas oficialesque operan 

. 	 en los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con las normas legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asambléa 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 Ia ScretarIa de 
Educación del Departamento del Valle del Cauca, técnicos, adminisrativos yb 

financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, Ia entidades 
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma 
oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas pUblicas y relaciones humana 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Poiltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestián de Ia 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 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código (Jnico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 
Poilticas Püblicas en Salud y prevención de Ia enfermedad 
Sistema 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 participación ciudadana. 
Normatividad de ContrataciOn y presupuesto püblico. 
Conocimiento e interpretación de indicadores sociales  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 - POR NIVEL JERARQUICO 

> Orientacion a resultados 	 f Liderazgo 

Orientacián al usuario y al ciudadano I > PlaneaciOn 
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> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia orgarlizacion > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

). 	Conocimiento del entomb 

VII REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS 	DE 	LA 	EDUCACION; Educación o AdministraciOn o Economia o 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, lngenierIa industrial y Afines o Ingenieria 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Administrativa y Afines o Ingenierla 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Agroindustrial, Alimentos y Afines o 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y IngenierIa Ambiental, Sanitaria y Afines o 
HUMANAS Ingenieria Agronômica, Pecuaria y Afines o 

Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines 
u Otras IngenierIas o Derecho y Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 020 
Grado: 03 
NUmero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretaria de Salud del Departamento del Valle del Cauca 

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propósitos misionales de Ia 
Secretarla 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. 

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

Dirigir, controlar y evaluar el sistema de inspecciOn, vigilancia y control de los factores 
de riesgo que afectan Ia salud humana en el Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de afiliación y permanencia de Ia poblaciOn, 
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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 Protección Social y 
del Gobernador o Gobernadora. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de organizacion de Ia oferta püblica de servicios 
de salud por niveles de complejidad o especialidad, de conformidad con las normas 
vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de tecnovigilancia en entidadeè y red de 
prestadores de servicios de salud a nivel departamental, de conformidad con los 
protocolos y normas vigentes sobre Ia materia. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica en los componentes del 
sistema obligatorlo de Ia garantia de Ia calidad en Ia prestación de servicios de salud, 
conforme a Ia normatividad vigente. 

Dirigir, controlar y evaluar el sistema ünico de habilitación para Ia prestación de 
servicios de salud en el Departamento del Valle del Cauca. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 Ia Secretarla 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, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sisterra de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestián Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestiôn documental 
Sistema Integrado de Información Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, form ulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Prayectos 
lnformática básica aplicada 
Politicas Püblicas en Salud y prevenciOn de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla 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 información en servicios de salud v SISBEN. 
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Mecanismos de participación ciudadana. 
Normatividad de Contrataciôn y presupuesto püblico. 
Conocimiento e interpretación de indicadores sociales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizacion > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorn, 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional con tarjeta profesional o Cuarenta y ocho (48) meses de experiencta 
matricula 	profesional 	vigente, 	segUn 	el profesional 	relacionada. 	(Art. 	22.1 	Decreto 
caso y conforme a Ia Ley. 785/2005) 
TItulo de postgrado en salud publics o 
administración o gerencia hospitalaria u 
otros en el campo de Ia administraciOn en 
salud. (Art. 22.1 Decreto 785/2005)  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Economia a 	Derecho y 
CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS DE Afines 	a 	BacteriologIa 	o 	EnfermerIa 	a 
LA SALUD; 	CIENCIAS SOCIALES Y Medicina 	o 	Nutrición 	y 	Dietética 	a 	Salud 
HUMANAS. Püblica u Odontologla u Optometria, Otros 

Programas 	de 	Ciencias 	de 	Ia 	Salud 	o 
Psicologla. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
Código 020 
Grado: 03 
NUmero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretarla de Desarrollo Social y ParticipaciOn del Departamento del Valle del Cauca 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación 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 Ia 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 propOsitos misionales de Ia 
Secretaria de Desarrollo Social y Participacián del Departamento del Valle del Cauca, 
de conformidad con las normas legales vigentes y las competencias delegadas por el 
Gobernador a Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. 

01 
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Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estrategico de las funciones 
de Ia secretaria de Desarrollo Social y Participación del Departamento del Valle del 
Cauca para Ia adopciOn de planes, programas y proyectos que garanticen el 
desarrollo de Ia polItica social, de conformidad con Ia 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 Ia Secretarla de Desarrollo Social y Participación 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 Ia 
secretaria de Desarrollo Social y Participación del Departamento del Valle del Cauca, 
de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno 
Departamental. 

Panear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspección, vigilancia y control a los 
servicios que oferta Ia secretaria de Desarrollo Social y ParticipaiOn 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 Ia secretaria de Desarrollo Social y Participación del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas sectoriales, el 
plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno Departamental. 

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

Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecucion de los proyectos de ordenanza o 
decreto relativos a los servicios que oferta Ia secretaria de Desarrollo Social y 
Participación del Departamento del Valle del Cauca, que deban epedirse de 
conformidad con el plan departamental de desarrollo y las directrices dl gobierno 
departamental. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 Ia ScretarIa de 
Desarrollo Social y Participación del Departamento del Valle del Cauca, técnicos, 
administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de control, las 
a..toridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el 
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Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

V._CONOCIMIENTOS_BASICOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administraciOn y pollticas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestián PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestián documental 
Sistema Integrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, form ulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Poilticas PUblicas en Salud y prevención de Ia enfermedad 
Sistema 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 Contratación y presupuesto püblico. 
Conocrniento e interpretación de indicadores sociales 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMU 

) OrientaciOn a resultados 

> OrientaciOn al usuario y al ciudadano 

> Transparencia 

> Compromiso con Ia organizaciOn 

POR NIVEL JERARQUICO 
Liderazgo 

Planeación 

Toma de decisiones 

Dirección y Desarrollo dePesonaI 

Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMAC 
FORMACION_ACADEMICA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o 
matrIcula profesional vigente, segün el 
caso y conforme a Ia Ley. 

)N ACADEMICA Y EXPERIENC 
EXPERIEN CIA 

Cuarenta y ocho (48) meses d 
profesional relacionada. 

IA 

experiencia 

Titulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo. 

AREA DEL CONOCIMIENTO 
	

N 
	

EL CONO:CIMIENTC 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn o ContadurIa IPüblica o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa a Ingenierla industrial y Afines u 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO Y Otras lnaenierIas a Bactérioloala o 
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AFINES; CIENCIAS DE LA SALUD; EnfermerIa o Medicina o Salud PUblica U 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS 	Otros Programas de Ciencias de Ia Salud o 

Psicologla Derecho y Afines o PsicologIa o 
Sociologla, Trabajo Social y Afines 

N ivel: 
Denominación de 
Código 
Grado: 
Nümero de cargo 
Dependencia: 
Cargo dejjefeinr 

Secretaria de Cu 

Dirigir, controlar 
planes, program 
Departamento de 
orocedimientos e 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNIONES ESENCIALES 
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propósitos misionales de Ia 
Secretarla 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 estrategico de las funciones 
de Ia secretaria de Cultura del Depàrtamento del Valle del Cauca para Ia adopción de 
planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de Ia poIItica social, de 
conformidad con Ia eficiente administración 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 Ia Secretarla de Cultura del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con 
los objetivos contenidos en el Plan Departamental de Desarrollo y las diectrices del 
gobierno Departamental. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestiOn administrativa y financiera de Ia 
secretarla de Cultura 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 inspección, vigilancia y control a los 
servicios que oferta Ia secretarIa de Cultura 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 
firanciera a las organizaciones sociales para el desarrollo y comunidades en general, 
de los servicios que oferta Ia secretarla 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. 
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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 Ia secretarla de Cultura del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con las normas legates vigentes y los protocolos establecidos. 

Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecución de los proyectos de ordenanza o 
decreto relativos a los servicios que oferta Ia secretarla de Cultura del Deartamento 
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 Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de àonformidad 
con los protocolos institucionales o legates establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Secretarla de 
Cultura del Departamento del Valle del Cauca, técnicos, administrativos yb 

financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades 
territoriates o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma 
oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
Constituciôn Politica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de Inforrnación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodotogla de Planes, Prograrnas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Politicas Püblicas en Salud y prevenciOn de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de GarantIa de Calidad de Ia atención de salud 
Normatividad del Sistema nacional de Salud 
Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral. 
Marco para el desarrollo de sistemas de información en servicios de salud y SISBEN. 
Mecanismos de participaciOn ciudadana. 
Normatividad de ContrataciOn y presupuesto püblico. 
Conocirniento e interpretación de indicadores sociales 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

> Orientación a resultados 	 Liderazgo 

> 	Orientación at usuario y at ciudadano I > Planeación 
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> 	Transparencia );;- 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM1CAY EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia TItulo profesional con tarjeta profesional a 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segUn 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada a de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del car ____  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUC LEO BASICO DEL CONOCIMIENTO - 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn 	o 	EconomIa 	o 	Ingenierla 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, industrial 	y 	Afines 	u 	otras 	IngenierIas 	a 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines a Comunicación Social, 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Periodismo 	y 	Afines 	o 	Artes 	Plásticas 
HUMANAS; BELLAS ARTES; CIENCIAS Visuales y Afines o Educación. 
DE LA EDUCACION.  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
Código 020 
Grado: 03 
NUmero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SECRETARIA LA MUJER, EQUIDAD DE GENERO Y 

DIVERSIDAD SEXUAL 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A)  

II AREA FUNCIONAL  
Secretaria de la mujer, equidad de género y diversidad sexual del Departamento del Valle  
del Cauca 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacián y ejecuciOn de polIticas, estrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer el reconocimiento a Ia mujer, Ia 
equidad de genera y Ia diversidad sexual en el Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con Ia normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos. - 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propOsitos misionales de Ia 
Secretarla de Ia mujer, equidad de genero y diversidad sexual 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 Ia secretaria de Ia mujer, equidad de genera y diversidad sexual del Departamento 
del Valle del Cauca para Ia adopciOn de planes, programas y proyectos que 
garanticen 	el 	desarrollo 	de 	Ia 	politica 	social, 	de 	conformidad 	con 	Ia 	eficiente 
administracián de los recursos disponibles asignados para el Departamento del Valle 
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del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados 
a Ia Secretarla de Ia mujer, equidad de genero 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 Ia 
secretaria de Ia 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 inspección, vigilancia y control a los 
servicios que oferta Ia secretarla de Ia mujer, equidad de género y diversidad sexual 
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 Ia secretarIa de Ia mujer, equidad de genero 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 gestiOn de recursos a nivel departamental, 
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y 
proyectos de Ia secretarla de Ia mujer, equidad de género y diversidad sexual del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y 
los protocolos establecidos. 

Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecuciOn de los proyectos de 6rdenanza o 
decreto relativos a los servicios que oferta Ia secretarla de Ia mujer, equidad de 
gtnero y diversidad sexual 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 Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de Iconformidad 
con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Secretarla de Ia 
mujer, equidad de género y diversidad sexual del Departamento del ValI 

1 
 6 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. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administraciOn y politicas püblicas y relaciones hurnnas 	- 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Polltica de Colombia 
Orqanización cieneral del Estado colombiano 
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Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestiôn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluaciôn de indicadores de gestión 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
PolIticas Püblicas en Salud y prevenciôn de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla 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 informacián en servicios de salud y SISBEN. 
Mecanismos de participación ciudadana. 
Normatividad de ContrataciOn y presupuesto püblico. 
Conocimiento e interpretación de indicadores sociales 

VI. COIVIPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientacion al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia ) 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional con tarjeta profesional o Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciôn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn 	o 	Contaduria 	PUblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla indu3trial y Afines 0 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Ciencia 	PolItica 	o 	Derecho 	y 	Afines 	0 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Psicologia 	o 	Sociologia, 	Trabajo 	Social 	y 
HUMANAS Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
Codigo 020 
Grado: 03 
Nümero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SECRETARIA DE ASUNTOS ETNICOS 
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Cargo del jefe inmediato: I GOBERNADOR(A)  
II. AREA FUNCIONAL  

Secretada de asuntos étnicos del Departamento del Valle del Cauca 
Ill PROPOSITO PRINCIPAL  

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecuciôn de politicas, estrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a Ia atención integral de los asuntosl  étnicos en 
el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ia normatividad legal vigente y 
los procedimientos establecidos. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propOsitos misiorilales  de Ia 
Secretarla de asuntos étnicos 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 ls funciones 
de Ia secretaria de asuntos étnicos del Departamento del Valle del Cauca para Ia 
adopción de planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de Ia polItica 
social, de conformidad con Ia eficiente administraciOn de los recursos disponibles 
asignados para el Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recurso I  s asignados 
a Ia Secretarla de asuntos étnicos 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 finalpciera de Ia 
secretarIa de asuntos étnicos del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad 
con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno Departamehtal. 

Plnear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspección, vigilancia y control a los 
servicios que oferta Ia secretarla de asuntos étnicos 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, adn?inistrativa ' 
financiera a las organizaciones sociales para el desarrollo y comunidades en general, 
de los servicios que oferta Ia secretarla de asuntos étnicos en el Depa1tamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con las polIticas sectoriales, el plan departamental 
de desarrollo y las directrices del gobierno Departamental. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion de recursos a nivel departamental, 
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes,rogramas y 
proyectos de Ia secretarla de asuntos étnicos del Departamento del Valle del Cauca 
de conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos estable4idos. 

Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecuciOn de los proyectos de lordenanza 0 
decreto relativos a los servicios que oferta Ia secretarla de asunto étnicos del 
Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad con el plan 
departamental de desarrollo y las directrices del gobierno departamental4 
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Cumplir y hacer cumphr Ia ConstituciOn, las Ieyes, los decretos y resolüciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de clonformidad 
con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Secretaria de 
asuntos étnicos del Departamento del Valle del Cauca, técnicos, adminitrativos yb 
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades 
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma 
oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas pUblicas y relaciones humanas: 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar.  
Constitución Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestián documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 

. 	COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
PolIticas Püblicas en Salud y prevención de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla de Calidad de Ia atención de salud 
Normatividad del Sistema nacional de Salud 
Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral. 
Marco para el desarrollo de sistemas de información en servicios de salud y SISBEN. 
Mecanismos de participaciOn ciudadana. 
Normatividad de ContrataciOn y presupuesto püblico. 
Conocimiento e interpretaciOn de indicadores sociales 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

ON Orientación a resultados 
	

> Liderazgo 

> Orientación al usuario y al ciudadano 
	

> Planeación 

> Transparencia 
	

> Toma de decisiones 

> Compromiso con Ia organizacian 
	

> 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 v ocho (48) meses de exreriencia 
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matrIcula 	profesional 	vigente, 	segUn 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn 	o 	Contadurla 	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 	Sociologla, 	Trabajo 	Social 	y 
HUMANAS Afines. 

SECRETARIOS DE DESPACHO SECTOR COMPETITI VI DAD V DESARROLLO 
SOSTENIBLE 

N ivel: 
DenominaciOn del Empleo 
COdigo 
G rado: 
Nümero de cargos: 
Dependencia: 
Carac del iefe inmediato: 

DI RECTIVO 
SECRETARIO DE DESPACHO 
020 
03 
UNO(1) 
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION 
GOBERNADOR(A)  

II AREA FUNCIONAL  
artamento del Valle del Cauca Secretarla de infraestructura y valorizacion del D 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecución de politicas,estrategias, 
planes, programas y proyectos de infraestructura y valorización en el Departamento del 
Valle del Cauca de conformidad con Ia normatividad legal vigente y los procedimientos 
establecidos.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNIONES ESENCIALES 
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propósitos misionales de Ia 
Secretarla de infraestructura y valorización 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 Ia secretaria de infraestructura y valorización del Departamento del Valle del 
Cauca para Ia adopción de planes, programas y proyectos que garanticen el 
desarrollo de Ia polItica social, de conformidad con Ia eficiente administraciOn de los 
recursos disponibles asignados para el Departamento del Valle del Cauc. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados 
a Ia Secretarla de infraestructura y valorización 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 gestión administrativa y financiera de Ia 
secretarIa de infraestructura y valorización del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las normas leqales viqentes v las directrices del Gobierno 
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Departamental. 

Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspección, vigilancia y ?ontrol  a los 
servicios que oferta Ia secretarla de infraestructura y valorizaciOn 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 Ia secretarla infraestructura y valorizaciOn en el 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las potIticas sectoriales, el 
plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno Departamental. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestión de recursos a nivel departamental, 
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y 
proyectos de Ia secretarla de infraestructura y valorizaciOn del Departamento del 
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos 
establecidos. 

Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecucion de los proyectos de ¶rdenanza o 
decreto relativos a los servicios que oferta Ia secretarla de infraestructura y 
valorizaciOn 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 Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 Ia Secretaria de 
infraestructura y valorización 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. 

- 	
V_CONOCIMENTOS BASICOS ESENCIALES 

Normasde protocolo, administración y pollticas 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 Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
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PolIticas Püblicas en Salud y prevencián de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla 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 participación ciudadana. 
Normatividad de Contratación y presupuesto püblico. 
Conocimiento e interpretación de indicadores sociales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

' 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	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 profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciôn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn o Economia o Arquitectura o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Afines o lngenierIa Civil y Afines o Ingenierla 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y industrial 	y 	Afines 	u 	Otras 	Ingenierias, 
AFINES; 	MATEMATICA Y 	CIENCIAS Geologla, 	Otros 	Programas 	de 	Ciencias 
NATURALES Naturales. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominacián del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 020 
Grado: 03 
Nümero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretarla de vivienda y habitat del Departamento del Valle del Cauca 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecución de pollticas, lestrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a Ia soluciOn de vivienda y mejoramiento del 
habitat en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ia 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 propósitos misionales de Ia 
Secretarla 	de 	vivienda 	y 	habitat del 	Departamento 	del 	Valle 	del 	Cauca, 	de 
conformidad con las normas legales vigentes y las competencias delegadas por el 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. 
(rJO'J. 3/16.) 

"Por el cual se adopta ci Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estrategico de las funciones 
de Ia secretaria de vivienda y habitat del Departamento del Valle del Cauca para Ia 
adopcián de planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de Ia poiltica 
social, de conformidad con Ia eficiente administración 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 Ia Secretarla 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 gestión administrativa y financiera de Ia 
secretarla 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 proceso de inspecciOn, vigilancia y control a los 
servicios que oferta Ia secretarla 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 Ia secretarla 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 gestiOn de recursos a nivel departamental, 
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y 
proyectos de Ia secretarla 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 Ia ejecución de los proyectos de ordenanza o 
decreto relativos a los servicios que oferta Ia secretarla 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 Ia ConstituciOn, las Ieyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 gestión de Ia Secretarla de 
vivienda y habitat del Departamento del Valle del Cauca; técnicos, administrativos yb 
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades 
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma 
oportuna. 

V.CONOCIMIENTOS..BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administracián y pollticas pUblicas y relaciones humanas 
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Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 

fl 
	Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 

Sistema Integrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 
Politicas Püblicas en Salud y prevenciOn de Ia enfermedad 
Sistema 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 información en servicios de salud y SISBEN. 
Mecanismos de participacián ciudadana. 
Normatividad de Contratación y presupuesto pUblico. 
Conocimiento e interpretacián de indicadores sociales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 I 	POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 > Liderazgo 

) OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
	

> Planeación 

> Transparencia 

Compromiso con Ia organización 

> Toma de decisiones 

Dirección y Desarrollo de Personal 

> Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 	I 	 EXPERIENCIA 

Titulo profesional con tarjeta profesional o Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del carao. 

	

AREA DEL CONOCIMIENTO 	NUCLEO BASICO DEL ç0N0CIMIENT0 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contaduria PUblica o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Economia o Arquitectura y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Ingenierla Civil y Afines o Ingenieria industrial 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y y Afines U Otras Ingenierias o Derecho y 
HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS Afines, Geologla, Otros Programas de 
NATURALES 	 Ciencias Naturales. 
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I. IDENTIFICAcION DEL EM PLEO 
N ivel: 
	

DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
Código 
	

020 
Grado: 
	

03 
Nümero de cargos: 
	

UNO(1) 
Dependencia: 
	

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y 
COMPETITI VI DAD 

del inmediato: GOBERNADOR(A)  
II AREA FUNCIONAL  

Secretarla de desarrollo económco y competitividad del Departamento del Valle del 
Cauca 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaciôn y ejecucion de pouticas, estrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer el desarrollo econOmico y mejorar 
Ia competitividad del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ia 
normatividadlegal vigente y los procedimientos establecidos.  

lv DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propósitos misionales de Ia 
SecretarIa de desarrollo económico y competitividad del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y las coTPetencias 
delegadas por el Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estrategico de IcIs funciones 
de Ia secretaria de desarrollo económico y competitividad del Departamento del Valle 
del Cauca para Ia adopción de planes, programas y proyectos que garanticen el 
desarrollo de Ia politica sectorial o socioeconOmica, de conformidad con Ia eficiente 
administracián de los recursos disponibles asignados para el Departamento del Valle 
del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recursos asignados 
al desarrollo econOmico y Ia competitividad 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 gestión administrativa y financiera de Ia 
secretarla de desarrollo económico y competitividad 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 inspección, vigilanciay cofltrol de los 
servicios que oferta Ia secretarla de desarrollo económico y competitividad 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, admirlistrativa ' 
financiera a las organizaciones sociales para el desarrollo, empresarios y 
comunidades en general, de los servicios que oferta Ia secretarla de desarrollo 
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económico 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. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestión de recursos a nivel departamental, 
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y 
proyectos de fortalecimiento al desarrollo econOmico y mejoramiento de Ia 
competitividad del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas 
legales vigentes y protocolos establecidos. 

Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecución de los proyectos de ordenanza o 
decreto relativos al desarrollo económico y mejoramiento de Ia competitividad del 
Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad icon el plan 
departamental de desarrollo y las directrices del gobierno departamental. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 gestión de Ia Secretarla de 
desarrollo económico 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. 

- 	V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
PolIticas PUblicas en Salud y prevención de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla 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 participación ciudadana. 
Normatividad de Contratacián y presupuesto püblico. 
Conocmiento e interpretaciOn de indicadores sociales 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	OrientaciOri al usuarlo y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada a de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con la naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	PUblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa 	o 	Ingenierla 	Administrativa 	y 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Afines 	o 	Ingenierla 	industrial 	y 	Afines 	o 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Derecho 	y 	Afines 	a 	Sociologla, 	Trabajo 
HUMANAS Social y Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
Código 020 
Grado: 03 
NUmero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA Y PESCA 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretarla de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del Valle del Cauca 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecución de polIticas, estrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a garantizar Ia preservación del ambiente y el 
fortalecimiento de Ia agricultura y Ia pesca en el Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con Ia normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, furiciones y propósitos misionales de Ia 
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. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estrategico de las funciones 
de Ia secretaria de ambiente, agricultura y pesca del Departamento del Valle del 
Cauca para Ia adopción de planes, programas y proyectos que garanticen el 

WN 
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desarrollo de Ia polItica sectorial o social, de conformidad con là 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 Ia secretarla 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. 

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

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

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

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

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

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 Ia Secretarla de 
ambiente, agricultura y pesca 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 formaoportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESE CIALES  
Normas de protocolo, administracián y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental v Municipal 
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Sistema de Gestián de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de I nformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Pollticas Püblicas en Salud y prevenciOn de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de Ia atención 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 Contratación y presupuesto püblico. 
Conocimiento e interpretaciOn de indicadores sociales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

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 profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 
postg rado, en d isciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	PUblica 	o 
CONiADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Economia o Ingenierla AgrIcola, Forestal y 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Afines o Ingenierla Agronómica, Pecuaria y 
AFINES; AGRONOMIA, VETERINARIA Y Afines o 	Ingenieria Ambiental, 	Sanitaria y 
AFINES; MATEMATICAS Y CIENCIAS Afines o Ingenierla industrial y Afines U Otras 
NATURALES lngenierIas 	o 	AgronomIa 	o 	Medicina 

Veterinaria o Zootecnia o Geologla, Otros 
Programas de Ciencias Naturales. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
ivel: 

S
N DR ECTIVO 
DenominaciOn del Emp  CRETAR IO DE DESPACHO 
Código 0 
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Grado: 	 03 
NUmero de cargos: 	UNO (1) 
Dependencia: 	 SECRETARIA DE TURISMO 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A)  

II AREA_FUNCIONAL  
Secretaria de turismo del Departamento del Valle del Cauca 	 - 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecucion de polIticas,Iestrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer el desarrollo del sector turismo en 
el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ia normatividad legal vigente y 
los procedimientos_establecidos.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
i 	Expeciir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 

para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propásitos misiorales de Ia 
Secretaria de turismo del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
normas legales vigentes y las competencias delegadas por el Go1bernador o 
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estrategico de Is funciones 
de Ia secretaria de turismo del Departamento del Valle del Cauca para Ia adopciOn de 
planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de Ia politic sectorial o 
social, de conformidad con Ia eficiente administración de los recursos disponibles 
asignados para el Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento de los recurso?  asignados 
a Ia secretarIa de turismo 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 gestión administrativa y financiera de Ia 
secretarIa de turismo 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 inspección, vigilancia y control de los 
servicios que presta Ia secretarIa de turismo 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, empresarios y 
comunidades en general, de los servicios que oferta Ia secretarla de turismo 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 gestión de recursos a nivel departamental, 
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de, planes, pogramas y 
proyectos de Ia secretarIa de turismo del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con las normas legales vigentes y protocolos establecidos. 

Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecución de los proyectos de crdenanza o 
decreto relativos al fortalecimiento del sector turismo del Departamento de

l 
Valle del 

Cauca, que deban expedirse de conformidad con el plan departamental de desarrollo 
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y las directrices del gobierno departamental. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 gestión de Ia Secretarla de 
turismo 	del 	Departamento 	del 	Valle 	del 	Cauca; 	técnicos, 	administrativos 	yb 
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades 
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma 
oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de I nformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciôn y Evaluacián de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 
Politicas Püblicas en Salud y prevenciOn de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla 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 participación ciudadana. 
Normatividad de Contrataciôn y presupuesto pUblico. 
Conocimiento e interpretación de indicadores sociales 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

Compromiso con Ia organizaciOn > 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 	I 	 EXPERIENCIA 
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Titulo profesional con tarjeta profesional o Cuarenta y ocho (48) meses deexperiencia 
matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo. 

AREA DEL CONOCIMIENTO 
EÔONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS 

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
Administración o Contaduria Püblica o 
EconomIa o Ingenierla industriaf y Afines o 
Derecho y Afines o Comunicación Social, 
Periodismo y Afines o Sociologla, Trabajo 
Social y Afines 

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 	 020 
Grado: 	 03 
Nümero de cargos: 	UNO (1) 
Dependencia: 	 SECRETARIA TECNOLOG1AS DE LA INFORMACION Y 

LAS COMUNICACIONES 
Qgo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A)  

II AREA FUNCIONAL  
Secretaria de Tecnoiogias de Ia lnformación y las Comunicaciones (TIC) del 
Departamento del Valle del Cauca 

III PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecucion de polIticas,estrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer el desarrollo del sector de 
TecnologIas de Ia Información y las Comunicaciones (TIC) en el Departamento del Valle 
del Cauca de conformidad con Ia normatividad legal vigente y los procedimientos 
establecidos.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propósitos misionales de Ia 
SecretarIa de TecnologIas de Ia Información y las Comunicaciones (TIC), de 
conformidad con las normas Iegales vigentes y las competencias delegàdas por el 
Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones 
de Ia Secretarla de TecnologIas de Ia Información y las Comunicaciones (TIC) del 
Departamento del Valle del Cauca para Ia adopciOn de planes, programas y 
proyectos quo garanticen el desarrollo de Ia politica sêctorial o social, de conformidad 
con Ia eficiente administración 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 Ia Secretarla de TocnologIas de Ia Información y las Comunicaciones (TIC) del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los objetivos contenidos en el 
Plan Departamontal de Desarrollo y las directrices del gobierno Dopartamental. 
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Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestión administrativa y financiera de Ia 
Secretarla de Tecnologias de Ia Informacián y las Comunicaciones (TIC) 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 inspección, vigilancia y control de los 
servicios que presta Ia Secretaria de TecnologIas de la lnformación y las 
Comunicaciones (TIC) 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, gremios, empresarios, 
instituciones, entidades y comunidades en general, de los servicios que oferta Ia 
Secretarla de TecnologIas de Ia Información 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. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestión de recursos a nivel departamental, 
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y 
proyectos de Ia Secretarla de Tecnologias de Ia Información y las Comunicaciones 
(TIC) del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales 
vigentes y protocolos establecidos. 

Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecuciOn de los proyectos de ordenanza o 
decreto relativos al fortalecimiento del sector de Tecnologias de Ia Informacián y 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. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 Ia Secretarla de 
Tecnologias de Ia lnformación 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 sectoriales, las 
comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

V. COl OCIMIENTO BAsicO$EsENctLEs 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Poiltica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestián Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdiao Unico Disciolinario 
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Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Politicas PUblicas en Salud y prevención de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla de Calidad de Ia atención 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 participación ciudadana. 
Normatividad de ContrataciOn y presupuesto püblico. 
Conocimiento e interpretaciOn de indicadores sociales 

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientacion al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

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 profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciôn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 

- afines con Ia naturaleza del cargo.  
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa 	o 	Ingenieria 	de 	Sistemas, 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Telemática y Afines o 	lngenierIa Eléctrica 
AFINES. Telecomunicaciones y Afines 	o 	Ingenierla 

industrial y Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
Côdigo 020 
Grado: 03 
Nümero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SECRETARIA MOVILI DAD Y TRANSPORTE 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretarla de movilidad y transporte del Departamento del Valle del Cauca 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecución de polIticas, estrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a garantizar Ia prestacián del servicio de 
"estructura orgánica" en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ia 
normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos. 01 
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- 	IV_DESCRIPCION DL LAS FUNCIONES 
1 
	

Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propósitos misionales de Ia 
Secretaria de movilidad y transporte del Departamento del Valle de!  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 Is funciones 
de Ia Secretarla de movilidad y transporte del Departamento del Valle del Cauca para 
Ia adopción de planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de Ia 
polItica sectorial o social, de conformidad con Ia 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 Ia Secretarla 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. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestián administrativa y financiera de Ia 
Secretarla de movilidad y transporte del Departamento del Valle de!  Cauca, de 
conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno 
Departamental. 

Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspección, vigilancia y control de los 
servicios que presta Ia Secretarla de movilidad y transporte 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, 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. 

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 Ia Secretarla de movilidad y transporte del Departamento del Valle del 
Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y protocolos establecidos. 

Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecución de los proyectos de ordenanza o 
decreto requeridos para el mejoramiento de Ia movilidad y Ia calidad del transporte en 
el Departamento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad con el 
p!an departamental de desarrollo y las directrices del gobierno departamental. 

Cumptir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad 
con los protocolos institucionales a legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Secretarla de 
movilidad y transporte del Departamento del Valle del Cauca; t6cnicos1 
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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. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administracián y polIticas püblicas y relaciones hurnanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstjtuciOn PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organizacián Territorial del Estado colombiano 

. 	Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Politicas Püblicas en Salud y prevenciOn de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla 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 información en servicios de salud y S SBEN. 
Mecanismos de participación ciudadana. 
Normatividad de Contratación y presupuesto pUblico. 
Conocimientoe interpretación de indicadores sociales  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
_______ COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

> OrientaciOn a resultados -- 	 I 	Liderazgo 

OrientaciOn al usuarlo y al ciudadano 

> Transparencia 

> Compromiso con Ia organización 

VII. REQUISITOS DE FORMAC 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo profesional en areas relacionadas 
con Ia movilidad y el tránsito, o en su 
defecto, estudios de Diplomado o 
Posgrado en Ia materia (artIculo 8 de Ia 
Ley 1310 de 2009). 

AREA DEL CONOCIMIENTO 
NO APLICA  

> Planeacian 

> Toma de decisiones 

> Dirección y Desarrollo de Personal 

> Conocimiento del entomb 

N ACADEMKA Y EXPERIENCIA 
EXPERIENCIA  

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
NO APLICA 
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SECRETARIOS DE DESPACHO SECTOR SEGURIDAD V CONVIVENCIA 
TERRITORIAL 

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: 	 DIRECTIVO 
DenorninaciOn del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
Codigo 	 020 

. 	Grado: 	 03 
Nümero de cargos: 	UNO (1) 
Dependencia: 	 SECRETARIA DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD 

CIUDADANA 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A)  

II AREA FUNCIONAL  
Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamento del Valle del Cauca 

III PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecuciOn de poIIticas, estrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer Ia Convivencia y Seguridad 
Ciudadana en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ia hormatividad 
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 propósitos misioales de Ia 
Secretarla 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. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estratégico de las funciones 
de Ia Secretarla de Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamento del Valle 
del Cauca para Ia adopcion de planes, programas y proyectos que garanticen el 
desarrollo de Ia politica pUblica, de conformidad con Ia eficiente administración 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 Ia Secretarla de Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamerito del Valle 
del Cauca de conformidad con los objetivos contenidos en el Plan Depal-tamental de 
Desarrollo y las directrices del gobierno Departamental. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestiôn administrativa y financiera de Ia 
Secretarla de Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del Gobierno 
Dpartamental. 

Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspección, vigilancia y control de los 
servicios que presta Ia Secretarla de Convivencia y Seguridad Ciudadana en el 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legalés vigentes y 
las directrices del gobierno Departamental. 

Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y 
financiera a los municipios del Departamento del Valle del Cauca para Ia elaboración 
y ejecución del Plan Integral de Seguridad y Convivencia PacIfica de conformidad con 
el plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno Departarnental. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion de recursos a nivel debartamental, 
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y 
proyectos de Ia Secretarla de Convivencia y Seciuridad Ciudadana del Déoartament 
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del Valle del Cauca de conformidad con las normas legates vigentes y protocolos 
establecidos. 

8. 	Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecución de los proyectos de ordenanza o 
decreto relativos al fortalecimiento de Ia Convivencia y Seguridad Ciudadana en el 
Departarnento del Valle del Cauca, que deban expedirse de conformidad con el plan 
aepartamentai ae aesarroito y ias airectrices del goierno clepartarnental 

19 Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departarnental 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 gestión de Ia SêcretarIa de 
Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departarnento 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 
Gcbernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administracián y politicas püblicas y relaciones hurnanas - 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Poiltica de Colombia 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestián de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional dé Archivos y de GestiOn documental 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestián 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 
PolIticas Püblicas en Salud y prevencion de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla 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 Contratación y presupuesto pUblico. 
Conocimiento e interpretación de indicadores sociales 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 - 	POR NIVEL JERARQUICO 

Orientacion a resultados 	 [> Liderazgo 

> Orientación al usuario y al ciudadano 
	

> Planeación 

> Transparencia 
	

> Toma de decisiones 

> Compromiso con Ia organizaciOn 
	

> DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> Conocimiento del entomb 

REQU 
	

RMACION ACADEMICA Y 
FORM 
	

IA 
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I itulo protesional con tarjeta profesional 0 
matrIcula profesional vigente, segUn el 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo. 

AREA DEL CONOCIMIENrIO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACIóN, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS; CIENCIAS DE LA 
EDUCACION. 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
AdministraciOn o EconomIa o Ingenierla 
industrial y Afines u otras IrigenierIas a 
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o 
Derecho y Afines a Comunicación Social, 
Periodismo y Afines o Sociologla, Trabàjo 
Social y Afines o Educación. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: 	 DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO 
Cádigo 	 020 
Grado: 	 03 
Nümero de cargos: 	UNO (1) 
Dependencia: 	 SECRETARIA DE PAZ TERRITORIAL Y RECONCILIACION 
Cargo del jefe inmediato: GOBERNADOR(A)  

II AREA FUNCIONAL 	 - 
Secretaria de Paz Territorial y Reconcriracion del Departamento del Valle del Cauca 	

J III PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecucion de politicas estrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a generar una cultura de paz territorial y 
construcción de espacios de reconciliación en el Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con Ia normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos. 	- 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Expedir los actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplimiento de los objetivos, funciones y propOsitos misionales de Ia 
Secretaria de Paz Territorial y Reconciliación, de conformidad con las normas legales 
vigentes y las competencias delegadas por el Gobernador a Gobérnadora del 
Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionamiento estrategico de las funciones 
de Ia Secretaria de Paz Territorial y ReconciliaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca para Ia adopción de planes, programas y proyectos que garanticen el 
desarrollo de Ia polItica departamental de paz, de conformidad con Ia 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 Ia Secretaria de Paz Territorial y ReconciliaciOn del Departamento'del Valle del 
Cauca de conformidad con los objetivos contenidos en el Plan Deprtamental de 
Desarrollo y las directrices del gobierno Departamental. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestión administrativa y financiera de Ia 
Secretaria de Paz Territorial y ReconciliaciOn 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 de los 
servicios que presta Ia Secretaria de Paz Territorial y Reconciliación en el 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas leaales viaentes w 
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las directrices del gobierno Departamental. 

Dfrigir, imptementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y 
financiera a los municipios del Departamento del Valle del Cauca para Ia 
conformación y operaciOn de los Consejos Municipales de Paz de conformidad con el 
plan departamental de desarrollo y las directrices del gobierno Departamental. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestión de recursos a nivel deartamental, 
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, rogramas y 
proyectos de Ia Secretarla de Paz Territorial y ReconciliaciOn del Departamento del 
Valle del Cauca de conformidad con las normas legates vigentes y  protocolos 
establecidos. 	 I  

Asesorar,coordinar, proponer y liderar Ia ejecución de los proyectos de ordenanz I 
 a o 

decreto relativos at fortalecimiento de Ia cultura de paz y Ia generacón Ide espacios 
de reconciliación en el 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 Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad 
con los protocolos institucionales o legates establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Secretarla de Paz 
Territorial y ReconciliaciOn 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. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenarniento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestián documental 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, forrnulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Pràyectos 
lnformática básica aplicada 
Pot Iticas Püblicas en Salud y prevenciOn de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla de Calidad de Ia atención de salud 
Normatividad del Sistema nacional de Salud 
Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral. 
Marco para el desarrollo de sistemas de información en servicios de salud y SISBEN. 
Mecanismos de participaciOn ciudadana. 
Normatividad de Contratación y presupuesto püblico. 
Conocimiento e intpretación de indicadores sociales  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
- 	COMUNES 	POR NIVEL JERARQUICO  

> Orientación a resultados 	 > Liderazgo 
> OrientaciOn at usuario y at ciudadano 	> Planeacián 
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> Transparencia 

Compromiso con Ia organizacion 

REQUISITOS DE 
FORMACION ACADEMICA 

TItulo profesional con tarjeta profesional 0 
matricula profesional vigente, segün el 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 

-
afines con Ia naturaleza del cargo. 

AREA DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMA, 	ADMINISTRAC1öN, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS; CIENCIAS DE LA 
EDUCACION. 

Toma de decisiones 

> DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> Conocimiento del entomb 

)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
-  

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional relacionada. 	11 

NUCLEO BASICO DEL CONO 
Administración o Economia d 
industrial y Afines u otras ln 
Ciencia Politica, Relaciones Interi 
Derecho y Afines o Comunica 
Periodismo y Afines o Sociolo 
Social y Afines o Educación. 

IMIENTO 
Ingenierla 

enierias 0 
3cionales o 
on Social, 
a, Trabajo 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Ernpleo SECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 	 020 
Grado: 	 03 
Nürnero de cargos: 	UNO (1) 
Dependencia: 	 SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES 
Cardeljefe_inmecato: GOBERNADOR(A)  

II AREA FUNCIONAL  
. 	Secretarta de Geson del Riesgo de Desastres del Departarnento del Valle del Cauca 

III PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de forrnulacián y ejecución de poilticas, estrategias, 
planes, programas y proyectos orientados a Ia identificación, prevención, manejo y 
mitigacion de riesgos de desastres en el Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con Ia normatividad legal vigente y los procedirnientos establecids. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Expedwlos actos administrativos, ordenar el gasto y celebrar los contratos requeridos 
para el cumplirniento de los objetivos, funciones y propósitos misionales de Ia 
Secretarla de Gestión del Riesgo de Desastres, de conformidad con las normas 
legales vigentes y las corn petencias delegadas par el Gobernador o Gobernadora del 
Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionarniento estratégico de las funciones 
de Ia Secretarla de Gestión del Riesgo de Desastres del Departamento del Valle del 
Cauca para Ia adopcion de planes, programas y proyectos que garanticen Ia oportuna 
identificaciOn, prevenciOn, rnanejo y rnitigaciOn de riesgos de desastres, de 
conformidad con Ia eficiente adrninistración de los recursos disponibles asignados 
para el Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de direccionarniento de los recursos asignados 
a Ia Secretarla 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. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion administrativa y financiera de Ia 
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 
Departarnental. 

Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspección, vigilancia y control de los 
servicios que presta Ia SecretarIa de Gestión del Riesgo de Desastres en el 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y 
las directrices del gobierno Departarnental. 

Dirigir, implementar y evaluar programas de asistencia técnica, administrativa y 
financiera a los municipios del Departamento del Valle del Cauca para Ia elaboraciOn, 
adopción, implementaciOn y actualización del Plan Departamental de GestiOn del 
Riesgo de Desastres de conformidad con el plan departamental de desarrollo y las 
directrices del gobierno Departarnental. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestión de recursos a nivel departamental, 
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y 
proyectos de Ia Secretarla de Gestión del Riesgo de Desastres del Departamento del 
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y protocolos 
establecidos. 

Asesorar, coordinar, proponer y liderar Ia ejecución de los proyectos de ordenanza o 
decreto relativos al fortalecimiento de Ia cultura de Gestión del Riesqo de Desastres 
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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. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las Ieyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 Ia Secretaria de 
Gestián del Riesgo de Desastres 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 	cornunidades 	y 	el 
Gobernador a Gobernadora, en forma aportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
Co'istitución PolItica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestián PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia 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 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Politicas PUblicas en Salud y prevenciOn de Ia enfermedad 
Sistema Obligatorio de Garantla de Calidad de Ia atención de salud 
Normatividad del Sistema nacional de Salud 
Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral. 
Marco para el desarrollo de sistemas de inforrnación en servicios de salud y SISBEN. 
Mecanismos de participación ciudadana. 
Normatividad de Contratación y presupuesto püblico. 
Conocimiento e interpretación de indicadores sociales 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientacian al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > Toma de decisiones 

) 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

Conocimiento del entomb 

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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas  
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Lnes con Ia naturaleza del cargo. 	I _____________________________________ 

	

AREA DEL CONOCIMIENTO 	- NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMA, 	ADMINISTRAC16 Administración o EconomIa o Arquitectura y 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Afines o Ingenierla industrial ly Afines o 
ARQU!TECTURA, 	URBANISMO 	Y Ingenierla Civil y Afines u otras IngenierIas o 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y Derecho y Afines, Geologla, Otros 
HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS Programas de Ciencias Naturales. 
NATURALES. 

JEFES DE OFICINA DE SEGUNDO NIVEL 

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
NiveI: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo JEFE DE OFICINA 
Codigo 	 006 
Grado: 	 02 
Nümero de cargos: 	UNO (1) 
Dependencia: 	 OFICINA DE COMUNICACIONES 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO  

II AREA FUNCIONAL  
Oficin de cornunicaciones Secretarla General de la Gobernación del Valle del Cauca 

III PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar las actividades de comunicaciones internas, intermedias, 
externas y de publicidad de Ia Administración Central Departamental, con elfin de crear Ia 
imagen corporativa coherente de conformidad con los protocolos de comunicación 
establecidos y las directrices del Gobernador o Gobernadora.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNIONES ESENCIALES  
Orientar al Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca en Ia 
definición de poilticas, estrategias, planes, programas y proyectos de cômunicaciOn 
interna y externa de conformidad con el uso y manejo Optimo de los medios de 
comunicación disponibles. 

Orientar al Gobernador o Gobernadora y los demás funcionarios del alto nivel de Ia 
Gobernaciôn del Valle del Cauca en Ia promocián, posicionamiento y fortalecimiento 
de Ia imagen corporativa del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con 
los protocolos de comunicación establecidos. 

D1gir, controlar y evaluar los procesos de comunicación institucional internos y 
externos de Ia Gobernación del Departamento del Departamento del Valle del Cauca, 
y de relacionamiento estrategico para Ia divulgacion de Ia informacOn a nivel 
regional, nacional e internacional, de conformidad con los protocolos de 
comunicaciOn establecidos. 

Diseñar, administrar y evaluar los contenidos en Ia pagina web, las redes sociales y 
demás canales de comunicación con que cuente Ia GobernaciOn del Departamento 
del Valle del Cauca, segUn las directrices de Gobierno en LInea y los prtocolos de 
comunicación establecidos. 

Canalizar Ia informacián de Ia Gobernación del Departamento del Valle  del Cauca 
hacia los medios de comunicación masivos en el ámbito nacional y regional, 
aportando los elementos de soporte necesarios en los aspectos gráficos, visuales e 
informativos, de conformidad con los protocolos de comunicacián establecidos. 

Monitorear y analizar permanentemente Ia informaciOn generada por los medios de 
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comunicación sobre el desempeño y rendición de cuentas del gabinete de Ia 
GobernaciOn del Valle del Cauca y preparar los informes a que h9a lugar, de 
conformidad con los protocolos de comunicación establecidos y las directrices del 
gobernador o gobernadora del Valle del Cauca. 

Producir y realizar los programas, publicaciones periódicas y proyectos editoriales 
que convengan a Ia imagen de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca 
y a las necesidades de información de Ia opiniOn püblica, de conformilad con los 
protocolos de comunicaciOn establecidos y las directrices del gobernador o 
gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. 

Informar a Ia ciudadanla local, regional, nacional e internacional, a través de los 
medics de comunicación propios y externos, sobre el avance de los planes, 
programas y proyectos que Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca 
ejecuta en el marco del Plan de Departamental de Desarrollo vigente. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental dl 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 Ia 
comunicaciones, técnicos, administrativos y/o financieros, requerid 
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o se 
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el secretario genera 
oportuna. 

Oficina de 
s per los 
oriales, las 
en forma 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas püblicas y relaciones hurnanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
- 	 COMUNES 	 - 	POR NIVEL JERARQUICO 

> OrientaciOn a resultados 	 > Liderazgo 

> Orientación al usuario y al ciudadano 	> Planeación 

> Transparencia 	 > Toma de decisiones 

> Compromiso con Ia organización 	> DirecciOn y Desarrollo de Personal 
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> 	Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia 
matricula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	EconomIa 	o 	Ingenieria 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, industrial y Afines o Comunicación Social, 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Periodismo y Afines o Derecho y Afines. 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	V 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo JEFE DE OFICINA 
Código 006 
Grado: 02 
Nümero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Oficina de relaciones püblicas y protocolo - Secretarla General de Ia Gobernaciôn del 
Departamento del Valle del Cauca 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, 	coritrolar, 	evaluar 	y 	establecer 	los 	protocolos 	de 	las 	relaciones 	pUblicas 
institucionales de las Administración Central Departamental, 	de 	conformidad con las 
normas protocolarias establecidas y las directrices del Gobernador o Gobernadora. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de realización 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. 

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. 

Acompañar y dirigir con el grupo de trabajo el recibimiento y despedida de altos 
funcionarios, delegaciones, cuerpos colegiados y cuerpos diplomáticos que visitan a 
Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los 
protocolos institucionales establecidos. 

Dirigir, organizar y coordinar las visitas formales que personalidades nacionales o 
extranjeras realicen al Departamento del Valle del Cauca o a Ia Gobernación del Valle 
del Cauca, de conformidad con los protocolos institucionales establecidos y las 
directrices del gobernador o gobernadora. 

Verificar Ia actualización permanente de Ia base de datos con informaciOn de 
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funcionarios extranjeros que visitan al Departamento del Valle del Cauca y el 
correspondiente a representantes del sector pUblico, privado, cultural, institucional, 
académico y otros de interés para Ia Gobernacián del Valle del Cauca, de 
conformidad con las directrices impartidas por el gobernador(a). 

Proyectar los actos administrativos de condecoración, menciones de honor y de 
reconocimiento a otorgar por Ia Gobernacián del Valle del Cauca de conformidad con 
los procedimientos y protocolos establecidos. 

Ordenar, controlar y evaluar el proceso de disposición de Ia logIstica ncesaria para 
atender las visitas oficiales a Ia Gobernación del Valle del Cauca de orden regional, 
municipal, departamental, nacional, internacional y diplomáticas de conformidad con 
el protocolo definido y las directrices del gobernador(a). 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 [a' Oficina de 
relaciones püblicas y protocolo, técnicos, administrativos y/o financiero, requeridos 
por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o 
sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el secretàrio general, 
en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estàdo colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Codigr Unico Disciplinarlo 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestián 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

A. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNS 	POR NIVEL JERARQUICO 

> OrientaciOn a resultados - 	 - > Liderazgo 

> OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
	

> PlaneaciOn 

Transparencia 
	

> Toma de decisiones 

> Compromiso con Ia organización 
	

> Dirección y Desarrollo de Personal 
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> 	Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académ icas 
afines con la naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contaduria 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines o ComunicaciOn Social, 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Periodismo y Afines 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo JEFE DE OFICINA 
Codigo 006 
Grado: 02 
Nümero de cargos: CUATRO (4) 
Dependencia: SECRETARIA GENERAL 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Oficina Territorial de Subregiones (Norte, Centro, Sur y PacIfico) del Departamento del 
Valle del Cauca - Secretarla General de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Apoyar Ia descentralización y desconcentración administrativa de Ia Gobernación del 
Departamento del Valle del Cauca, asegurando canales de coordinacián y comunicación 
entre las 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 
Gestionar 	los 	procesos 	relacionados 	con 	Ia 	prestación 	de 	servicios 	por 
desconcentración administrativa en el territorio de su competencia, de conformidad 
con el Plan de Desarrollo del Valle del Cauca y las polIticas iristitucionales. 

Dirigir Ia acción administrativa y Ia gestión de los planes, programas y proyectos 
delegados en el territorio de su competencia, con fundamento en los principios de 
celeridad, economla, trasparencia, eficiencia y eficacia. 

Dirigir 	Ia 	gestiOn 	de 	recursos 	que 	garanticen 	el 	cumplimiento 	de 	los 	planes, 
pragramas y proyectos institucionales delegados en el territorio de su competencia, 
de conformidad con el Plan de Desarrollo del Valle del Cauca. 

Prestar apoyo administrativo y financiero 	a 	las diferentes 	Dependencias, 	para 
garantizar Ia eficiente descentralización y desconcentración de procesos y recursos 
hacia el territorio de su competencia, de conformidad con el plan de desarrollo des. 
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Valle del Cauca. 

Representar a Ia AdministraciOn Departamental en reuniones de consrjos,  juntas, 
comités y demás cuerpos en que tenga asiento Ia GobernaciOn del Depa1tamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con Ia delegaciOn expresa del Gobernador(a). 

Supervisar los convenios de cooperación administrativa en ejecuciOn en el territorio 
de su competencia, conforme a Ia reglamentación especIfica y Ia delegaiOn 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 Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 

Hacer seguimiento y evaluar el cumplimiento de las actividades preyistas en el 
territorio de su competencia, de conformidad con el cronograma y el plan de acciOn 
vigentes en Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y res9luciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 gestión de Ia Oficina territorial de 
subregiones (Norte, Centro, Sur y Buenaventura) del Departamento 9e1 Valle del 
Cauca, 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. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normasde protocolo, administraciOn y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan do desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
lnforrnáflcabásica aplicada  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	 - 
COMUNES - 	 - POR NIVEL JERARQUICO 

> Orientacion a resultados 	 > Liderazgo 	 - 	I 
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> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

VII. 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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada a de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	a 	Contaduria 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla Ambiental, Sanitaria y 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Afines a Ingenierla de Sistemas, Telemática 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y y Afines a 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 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBDIRECTOR 
COdigo 070 
Grado: 02 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBDIRECCION DE CONTRATACION 
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

II. AREA FUNCIONAL 
Subdirección 	de 	ContrataciOn 	- 	Departamento 	Administrativo 	de 	JurIdica 	de 	Ia 
Gobernación del Valle del Cauca 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso legal de gestión administrativa de Ia contratación en 
Ia administraciOn central de Ia Gobernación del Valle del Cauca de conformidad con el 
plan ünico de contrataciOn y el cumplimiento de las disposiciones Iegales en contratación 
püblica y los protocolos institucionales establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Elaborar, ejecutar y controlar el Plan Unico de Contratación 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 programa anual de 
mantenimiento de edificios, equipos, vehIculos y bienes muebles de la Administración 
Central del Departamento del Valle del Cauca. 

Programar, ejecutar y evaluar el proceso de contratación de bienes y servicio 
mw 
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requeridos por las dependencias y areas funcionales de Ia administración central de Ia 
GobernaciOn del Valle del Cauca de conformidad con las delegaciones expresas del 
gobernador(a) y el plan operativo anual de inversiones aprobado. 

Definir, establecer e implementar las estrategias y modalidades de contratación que 
legalmente se ajustan al objeto de contratación, de conformidad con las normas 
vigentes sobre Ia materia y los protocolos institucionales establecidos en Ia 
GobernaciOn del Valle del Cauca. 

Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de contrataciOn de abogados externos que 
adelanten las actuaciones juridicas o presten asesorla especializada de conformidad 
con los requerimientos de los procesos judiciales en curso. 

Definir, establecer e implementar estrategias de unificación de criterio para Ia 
contratación püblica en beneficio de los intereses de Ia GobernaciOn y del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con Ia normatividad vigente sobre 
Ia materia. 

Hacer seguimiento riguroso a los términos perentorios de los procesos de ontrataciOn 
y de Ia garantla Unica, en defensa de los intereses de Ia GobernaciOn y del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con el proceso de contrataciOn en 
las dependencias o areas funcionales de Ia gobernaciOn del Valle del Cauca de 
conformidad con el Plan Unico de Contratación aprobado. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del Director del departamento administrativo de 
Juridica del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones 
legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitucián, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gchierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subdirección de 
Contratación; 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. 

V. CONOCIM lEN1OSBASlCOs ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 	 I  
Organ!ación Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orçánica de Ordenamiento Territorial 
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Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Cádigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluaciôn de indicadores de gestion 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica 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 Ia organizacion > 	Direccion y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

VII. 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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formación avanzada o de 
postgrado, en d isciplinas académ icas 
afines con la naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SUBDIRECTOR 
COdigo 070 
Grado: 02 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBDIRECCION DE REPRESENTACION JUDICIAL 
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

II. AREA FUNCIONAL 
SubdirecciOn de Representación Judicial - Departamento Administrativo de JurIdica de Ia 
GobernaciOn del Valle del Cauca 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de representación judicial de Ia GobernaciOn 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 asesorla jurIdica y asistencia judicial a las 

dependencias y areas funcionales de Ia 	GobernaciOn y entidades descentralizadas 
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del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los requerimientos de los 
procesos judiciales, a promover o en curso, y los protocolos institucionales 
establecidos. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de Representación judicial o extrajudicial de Ia 
GobernaciOn y/o del Departamento del Valle del Cauca en los procesos y actuaciones 
que se instauren en su contra, o que deba promover, de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de realizaciOn de estudios e investigaciones para 
Ia actualizaciOn del registro normativo del departamento administrativo de jurIdica de 
conformidad con Ia evolución jurisprudencial en Ia nación. 

Preparar los proyectos de Ordenanzas, Decretos y demás 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 
disposiciones legales vigentes. 

Ejecutar el proceso de control de legalidad para sanción de las ordenanzas o los 
proyectos de Ordenanzas aprobadas por Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca y Ia revisiOn de los Decretos y demás actos administrativos sometidos a su 
consideración por el gobernador(a) del Valle del Cauca. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del Director del departamento administrativo de 
JurIdica o del gobernador(a) del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad 
con las disposiciones legales vigentes. 

Hacer seguimiento riguroso a los términos perentorios de los procesos judiciales en 
curso, en defensa de los intereses de Ia GobernaciOn y/o del Departamento del Valle 
del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia acción judicial en los 
procesos en que interviene Ia gobernación o el Departamento del VaUe del Cauca de 
conformidad con los requerimientos de los procesos judiciales, a promover o en curso, 
y los protocolos institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subdirección de 
RepresentaciOn 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 del departamento 
administrativo de Juridica del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BAS1COS:ESENCJALES 
Normas de protocolo, administraciOn y politicas pUblicas y relaciones humnas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
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Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada  

VICOMPETENCIAS_COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizacion > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 	- 	 EXPERIENCIA 

TItuloprofesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia 
matricula 	profesional 	vigente, 	segUn 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO 	NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS 	Derecho y Afines 

XT 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 	 - 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBDIRECTOR 
Código 	 070 
Grado: 	 02 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS, 

CIENCIA, TECNOLOG1A E INNOVACION 
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

II AREA FUNCIONAL 	 _______ 
Subdirección de estudios socioeconámicos - Departamento Administrativo de PlaneaciOn 
de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca 	- 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y ejecutar el proceso de mediciOn de Ia actividad econOmica de l 
actividad productiva del Departamento del Valle del Cauca, construyendoy actualizando 
el sistema de estadisticas e indicadores socioeconómicos del departamento de 
conformidad con los estándares nacionalese internacionales.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacitación a los 
municipios del Departamento del Valle del Cauca para Ia impIerientaciôn y 
actualización permanente del Sistema de Selección de Beneficiarios para Programas 
Sociales SISBEN, de conformidad con las normas legales vigentes. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de presentación de proyectos del Departamento 
del Valle del Cauca al Fondo de Ciencia, TecnologIa e lnnovacián Jiei Sistema 
General de Regallas de conformidad con el acuerdo establecido con el Organo 
Colegiado de AdministraciOn y Decision (OCAD), al igual que los proyectos de Ctel. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de revisiOn y ajuste de los marco I  s teOricos y 
metodologicos y estadisticas de las investigaciones de mediciOn econOmica del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los estándares 
internacionales. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulación, coordinación, ejecuciOn y control 
de las polIticas, planes, programas y proyectos de crecimiento económicO requeridos 
par Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con el plan 
departamental de desarrollo aprobado. 

Dirigir, controlar y evaluar Ia elaboraciOri de publicaciones impresas a digitales de 
carácter periódico, sobre los temas propios del desarrollo econOmico 

I 
 y social del 

Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con Ia programaciOn establecida. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aporta -  elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con las politicas ecopOmicas del 
departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los protocolos institucionales 
establecidos. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de ejecuciOn de proyectos del DePatftamento del 
Valle del Cauca aprobados par el Organo Colegiado de AdministraciOn y DecisiOn 
(OCAD) del Sistema General de RegalIas, de conformidad con el planacordado y 
apoyar los procesos departamentales de las instancias de competitividad, tecnologIa 
e innovaciOn. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del Director del departamento admirnistrativo de 
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PlaneaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

Liderar y coordinar el Consejo Departamental de Ciencia, TecnologIa e lnnovaciOn - 
CODECTI-; Ejercer las SecretarIas Técnicas de Comités y Consejos de Ciencia, 
TecnologIa e InnovaciOn y de Ia ComisiOn Regional de Competitividad —SGR-. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Director del Departamento Administrativo de Planeación de conformidad con los 
protocolos institucionales o legales establecidos. 	 I 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subdirección de 
estudios socioeconómicos, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por 
los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o seçtoriales, las 
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el director del departamento 
administrativo de Planeación, en forma oportuna. 

V. GONOCIMIENTOS BASCOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administraciOn y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizacián Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de Información Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
lnforrnática_básica aplicada  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	POR NIVEL JERARQUICO - 

> OrientaciOn a resultados 	 > Liderazgo 

> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano 

> Transparencia 

> Compromiso con Ia organización 

VII. REQUISITOS DE FORMAC 
FORMACIÔN ACADEMICA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o 
matrIcula profesional vigente, segün el 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItulo de formaciOn avanzada o de 
postqrado, en discirlinas académicas 

> Planeación 

> Toma de decisiones 

> 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

) 	Conocimiento del entomb 

N ACAD 
	

A 
_..._....ClA 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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afines con Ia naturaleza del cargo.  
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACIÔN, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y 

Administración 	o 	ContadurIa 1 Püblica 	o 
EconomIa o Ingenierla industrial y Afines o 
Ingenierla de Sistemas, Telemática y Afines 

AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y o Derecho y Afines. 
HUMANAS  

Nivel: 
Denominación del Empleo 
Código 
Grado: 
NUmero de cargos: 
Dependencia: 

Cargo_deljefeinmediato 

IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
DIRECTIVO 
SUBDIRECTOR 
070 
02 
Uno (1) 
SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DE 
REGIONAL 
DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINIST 

LLO 

'Va 
II AREA FUNCIONAL  

Subdirecciôn de Ordenamiento y Desarrollo Regional - Departamento Administrativo de 
Planeación de Ia GobernaciOndel Departamento del Valle del Cauca  

III PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y ejecutar el proceso de ordenamiento territorial planeado y  sustentable 
del Departamento del Valle del Cauca, administrando y actualizando el sisterna de 
información geo referenciada y el Plan de Ordenamiento Territorial integrado del 
dep!rtarnento_de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulación, coordinación, ejecuciOn, control y 
ajuste del Plan de Desarrollo Departamental; Plan de acción para la prevenciOn, 
atenciOn, asistencia y reparaciOn integral a victimas; Plan de Ordenamier1ito Territorial 
del Valle del Cauca; Planes sectoriales y demás planes exigidos por norn1ia legal y los 
programas y proyectos de desarrollo socio económico requeridos por Ia ¶3obernaci6n 
del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con el plan departamental de 
desarrollo y las disposiciones legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacitación a los 
municipios del Departamento del Valle del Cauca para Ia formulaciOn, re!'isión, ajuste 
y seguimiento de los Planes de Ordenamiento Territorial e implementacián de 
expedientes municipales, de conformidad con las normas legales vigentes. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de elaboraciOn del informe técnico de RendiciOn 
Püblica de Cuentas sobre logros obtenidos con Ia implementacián del Plan de 
Desarrollo del Valle del Cauca aprobado, de conformidad con las disposiciones 
legales vigentes. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de operaciOn del Sistema de informaciOn geo 
referenciado del Departamento del Valle del Cauca, facilitando Ia entrega de 
cartografla básica a temática para Ia toma de decisiones de conformidad con el 
sistema de coordenadas y datum geodésicos. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecución diecta de los 
Estudios Supletorios para el Ordenamiento Territorial tales como: Mape9 de Actores 
Claves (MAC), Diagnostico de Areas Criticas (DAC), Estudio de Capacidad de Uso de, 
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Ia Tierra (ECUT), Caracterización Socioeconómica Rápida (CSR), EvaluaciOn 
Ambiental (EVA), entre otros, de conformidad con las disposiciones legates sobre Ia 
materia. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecución de directrices y 
orientaciones técnicas para Ia promoción de Ia integración regional o subregional del 
Departamento del Valle del Cauca y Ia construcciOn de los escenarios deseables de 
desarrollo socioeconómico de las regiones y subregiones de conformidad con los 
criterios técnicos y legates establecidos en Ia Ley Organica de Ordenamiento 
Territorial y demás normas que le complementen, modifiquen 0 reformen. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia 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 etaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del Director del departamento administrativo de 
Planeación del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Director del Departamento Administrativo de Planeacián de conformidad con los 
protocolos institucionales o legates establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia 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 Planeación, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas pUblicas y relaciones humanas 
Habitidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestiôn de Ia Seguridad y Ia Satud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambientat 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Pübticos 
Codigo Unico Disciptinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación at usuaric y al ciudadano > 	Planeación 

Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada a de 
postgrado, en disciplinas académ icas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA V AFINES; INGENIERIA, EconomIa 	o 	Arquitectura 	y 	Afines 	o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Ingenieria Ambiental, 	Sanitaria o Afines a 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y lngenieria Civil y Afines o lngenieria industrial 
HUMANAS y Afines a Derecho y Afines 

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominacián del Empleo SUBDIRECTOR 
Codigo 070 
Grado: 02 
NUmero de cargos: Uno(1) 
Dependencia: SUBDIRECCION DE INVERSION PUBLICA 
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

U. AREA FUNCIONAL 
SubdirecciOn de Inversion PUblica - Departamento Administrativo de PaneaciOn de Ia 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecución de proyectos de inversián 
püblica del Departamento del Valle del Cauca y Ia gestión de los bancos de proyectas de 
conformidad con las disposiciones legates vigentes. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de formulaciOn, coordinación, ejecución, 
control y ajuste del Plan Plurianual de Inversiones y el Plan Operativo Anual de 
Inversiones requeridos para Ia elaboraciOn del Presupuesto Anual del Departamento 
del Valle del Cauca de conformidad con el plan departamental de desarrollo y las 
disposiciones legates vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacitación a los 
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municipios del Departamento del Valle del Cauca para Ia formulaciOn y evaluación de 
proyectos de inversion püblica que se inscriben en el Banco de Proyectos, de 
conformidad con las normas legales vigentes. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de identificación, selección y utilización de 
fuentes de financiación de proyectos de inversiOn püblica diferentes a los recursos del 
presupuesto departamental del Valle del Cauca de conformidad con las fuentes de 
cooperación nacional e internacional que operan en Colombia. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de elaboración del concepto técniôo sobre las 
modificaciones presupuestales que afecten el presupuesto anual de inversiOn del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ia reglamentaciOn y protocolos 
esablecidos. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de implementación y seguimiento at 
funcionamiento del Sistema General de Regallas en el Departamento del Valle del 
Cauca de conformidad con Ia reglamentación vigente expedida por el gobierno 
nacional. 

Coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento del banco de programas y proyectos 
de inversion püblica del Valle del Cauca de conformidad con los criterios técnicos y 
legales establecidos por el sistema nacional de gestiOn de programas y proyectos de 
inversiOn püblica de Colombia. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia Inversion Püblica del 
departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los protocolos institucionales 
establecidos. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia 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 Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 
protocolos institucionales a legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia SubdirecciOn de 
InversiOn PUblica, 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. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administración y politicas pUblicas y relaciones humana 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
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Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Piblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizacián > 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V 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 Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada a de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con la naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NIJCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA V AFINES; INGENIERIA, EconomIa a Ingenierla industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	V Derecho y Afines 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	V 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBDIRECTOR 
Código 070 
Grado: 02 	 I 

Nümero de cargos: Uno (1) 
Depepdencia: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA AL TERRITORIO 
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

AS 
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- 	ii. AREA FUNCIONAL  
SubthrecciOn de Asistencia al Terntorio - Departamento Administrativo de PianeaciOn de 
Ia GobernaciOn del Valle del Cauca  

III PROPOSITO_PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de Asistencia y Asesorla a los mLinicipios del 
Departamento del Valle del Cauca para Ia formulación y ejecucion de plan de desarrollo, 
plan indicativo, plan operativo anual de inversiOn, plan de acciOn, marco fiscal de mediano 
plazo, presupuesto y programa de saneamiento fiscal de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes.   

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES • ibirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y caPaciljación a los 
municipios del Departamento del Valle del Cauca para Ia formulación y ejecuci6n de 
los planes de desarrollo y gerencia püblica de conformidad con las normas legales 
vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de seguimiento y evaluaciOn de la gestiOn y 
resultados de Ia ejecuciOn de planes y programas de desarrollo e inversion de los 
municipios 	del 	Departamento 	del 	Valle 	del 	Cauca 	de 	conformidad 	con 	Ia 
reglamentaciOn vigente expedida por el gobierno nacional. 	 11  
Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de evaluación de viabilidad financiera de las 
entidades e instituciones del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con 
las disposiciones legales vigentes sobre Ia materia. 

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 Ia reglamentaciOn vigente expedida par el gobierno nacional. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de capacitaciOn y asesorla a los funcionarios de 
los municipios del Departamento del Valle del Cauca en técnicas de gestiOn 
financiera, tributaria y presupuestal de conformidad con las norm as legales de 
fortalecimiento a Ia gestiOn financiera local. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de diseño e implementaciOn dé los irjistrumentos 
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. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia planificaciOn del desarrollo 
social y econOmico de los municipios del departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con los protocolos institucionales establecidos. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del Director del departamento admiristrativo de 
PlaneaciOn 	del 	Departamento 	del 	Valle 	del 	Cauca, 	de 	conformidad 	con 	las 
disposiciones legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las Ieyes, los decretos y resolüciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las dirctrices del 
Director del Departamento Administrativo de PlaneaciOn de conformidad con los 
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protocoios Institucionales o legales establecidos. 

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subdireccián 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 Planeación, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASIcOS ESENCIALES 	 - 
Normas de protocolo, adrninistraciOn y polIticas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestióri documental 
Sistema Integrado de lnforrnación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinarlo 
Diseño, form ulacián y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aDlicada 

. 	 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 > Liderazgo 

> Orientación al usuario y al ciudadano 
	

> Planeación 

> Transparencia 
	

> Toma de decisiones 

> Cornpromiso con Ia organizaciOn 
	

> DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> Conocimiento del entorno 

	

VII. REQUISITOS DEFORMAC 
	

AD 
	

ERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 

TItulo profesional con tarjeta profesionalo 
matrIcula profesional vigente, segün el 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciôn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del carao. 

NCIA  
Treinta y seis (36) meses deexperiencia 
profesional relacionada. 

	

AREA DEL CONOCIMIENTO 	NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMI N lSTRAClô]AdministraciOn o Contaduria Püblica 0 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y Derecho y Afines o Sociologla, Trabajo 
H UMANAS 	 Social v Afines. 
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N ivel: 
DenominaciOn del Empleo 
Código 
G rado: 
Nümero de cargos: 
Dependencia: 
Carao del iefe inmediato: 

IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
DIRECTIVO 
SUBDIRECTOR 
070 
02 
Uno (1) 
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 
DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINI 

II. AREA FUNCIONAL 
Kel 

Subdirección de GestiOn Humana - Departamento Administrativo de Desarrollo 
Institucional de Ia GobernaciOn del Valle del Cauca 

III PROPOSITO PRINCIPAL  
Proponer, fomentar y ejecutar polIticas, estrategias, directrices y procesos para el 
desarrollo humano integral de los servidores püblicos de Ia Gobeknación del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legIes vigentes 
y las directrices del gobierno departamental. 

lv DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de reclutamiento, selección, vinculaci6n e 
induccián de servidores pUblicos a Ia administraciOn central de Ia Gob3rnaci6n del 
Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos 
institucionales establecidos. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecución del Plan Institucional 
de CapacitaciOn de la Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con los lineamientos de orden legal establecidos. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de liquidaciôn y pago de Ia remuneración y 
pasivos laborales de los servidores püblicos de Ia administraciOn cntral de Ia 
Gobernacián del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas 
legales vigentes y el cumplimiento de obligaciones del servidor püblico. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecución del programa de 
bienestar social y desarrollo humano de los empleados pUblicos de Ia çobernación 
del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales 
vigentes y las directrices del gobierno departamental. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de diseño e implementaciOn del sistema de 
gestiOn de Ia seguridad y salud en el trabajo en Ia GobernaciOn del Depa'rtamento del 
Valle del Cauca de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio 
del Trabajo y los protocolos institucionales pertinentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de evaluaciOn del desempeño de los empleados 
püblicos de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca de conformidad 
con las normas legales vigentes y los protocolos institucionales establecidos. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de actualizaciOn y custodia de Ia historia laboral 
del personal de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con las disposiciones legales vigentes y los protocolos de gestión 
documental y archivo. 
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Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del Director del departamento administrativo de 
Desarrollo Institucional del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de Ia Subdireccián de 
Gestión 	Humana, 	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. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organizacian Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de tnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluaciôn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley.  



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. I 5r 
( t'Jo\J.3O/(.) 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Rpquisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

Iltulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo. 

AREA DEL CONOCIMIENTO - 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS 

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
Administración o Contaduria I PUblica o 
EconomIa o Ingenierla industrial y Afines o 
Ciencia PolItica, Relaciones Internacionales o 
Derecho y Afines. 

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBDIRECTOR 
Código 	 070 
Grado: 	 02 
NUmero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBDIRECCION DE RECURSOS FISICOS 
Cargo del jefeinmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

II AREA_FUNCIONAL  
Subdirección de Recursos Fisicos - Departamento Administrativo de Desarrollo 
Institucional de Ia Gobernacián del Valle del Cauca  

III PROPOSITO PRINCIPAL 
rbiigir, controlar y evaluar Ia ejecucion de planes, programas y procedimientos para Ia 

adquisición, Ia contratación, el almacenamiento, el suministro., el registro, el control y el 
seguro de bienes y servicios de Ia Gobernacián del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con las disposiciones leales viaentes sobre Ia materia. 	I 

IV flFS('RIPCICM n1 I A 	IIMIrIJ 	IrtJc'IAI IQ 

Programar y hacer cumplir las labores encaminadas a seleccionar y surninistrar los 
elementos de consumo y devolutivos necesarios para el adecuado funcioramiento de 
las dependencias de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones aprobado. 

Realizar el estudlo de necesidades de elementos de consumo y de equios para las 
distintas dependencias de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, 
insumo para Ia elaboraciOn del Plan Anual de Adquisiciones de conformiad con las 
normas legales y protocolos vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de administración y aseguramiento de los bienes 
inmuebles de propiedad de Ia Gobernacián del Departamento d& Valle del Cauca de 
conformidad con las disposiciones legales sobre Ia materia. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de administración, mantenimiento y vigilancia de 
las instalaciones, edificios y sedes de Ia Gobernación del Departamento dl Valle del 
Cauca de conformidad con el programa anual de actividades aprobado. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de realización de compras directa, licitaciOn 
simplificada y IicitaciOn püblica de bienes muebles y servicios requeridos por las 
dependencias de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de 
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conformidad con las normas legales vigentes sabre Ia materia. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de elaboración y ejecuciOn del programa de 
mantenimiento preventivo de los vehIculos oficiales de Ia GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca y Ia supervision de las acciones de mantenimiento 
carrectivo requeridas con el fin de mantenerlos en buenas condiciones de 
funcionamiento y de seguridad para los usuarios. 

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 Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con el plan de mantenimiento aprobado. 

Pmyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del Director del departamento administrativo de 
Desarrollo Institucional del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las Ieyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestián de Ia 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. 

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas deprotocolo, administración y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Polltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestion 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

A. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
___- COMUNES 	 __________ 
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> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

' 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Trnsparencia > 	Toma de decisiones 

Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMAC ON 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 Ia Ley. 

Titulo de formación avanzada o de 
postgrado, en d isciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	PCiblica 	0 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa 	o 	Ingenierla 	Administrativa 	y 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Afines 	o 	Ingenierla 	industrial 	y 	Afines 	o 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Derecho y Afines. 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBDIRECTOR 
COdigo 070 
Grado: 02 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

PUBLICAS 
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

II. AREA FUNCIONAL 
SubdirecciOn de presupuesto y finanzas püblicas - Departamento Administrativo de 
Hacienda y Finanzas Püblicas de Ia Gobernación del Valle del Cauca 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar Ia ejecución, seguimiento y liquidación 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 
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 estipuladas en el Estatuto Orgánico del Presupuesto. 

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 las normas estipuladas en el 

WRI 
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Estatuto Orgánico del Presupuesto. 

Dirigir, controlar y evaluar Ia elaboraciOn del Plan Financiero del Departamento del 
Valle del Cauca, de acuerdo con las normas estipuladas en el Estatuto Orgánico del 
Presupuesto. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de expedición de certificados de disponibilidad 
presupuestal, registro presupuestal de documentos ciertos y certificación de supèrávit 
o deficit presupuestal, de conformidad con Ia ejecución presupuestal y las solicitudes 
presentadas. 

Desarrollar e implementar polIticas y mecanismos que permitan realizar un análisis 
global de las finanzas departamentales tanto a nivel central como el descentralizado, 
de conformidad con las normas estipuladas en el Estatuto Organico del Presupuesto. 

Actualizar y ajustar los análisis financieros y evaluaciones de impacto en las finanzas 
del Departamento del Valle del Cauca por efecto de aplicación de nuevas normas o 
hechos que puedan alterar su estructura, en forma oportuna y efectiva. 

Realizar una efectiva planeación a Ia ejecucion presupuestal analizando los informes 
de proyecciones del ingreso, gasto y Ia ejecución presupuestal que conduzca a una 
acertada toma de decisiones sobre Ia gestiOn financiera del Departamento del Valle 
del Cauca. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del Director del departamento administrativo de 
hacienda y finanzas pUbhcas del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad 
con las disposiciones legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 pUblicas de 
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestián de Ia Subdirección de 
presupuesto y finanzas püblicas, 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 cprector del 
departamento administrativo de hacienda y finanzas püblicas, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC tALES 
Normasde protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
Organizacián general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
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Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulacion y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseñoy MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO  

Orientacion a resultados > 	Liderazgo 

> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Direccián y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno\ 

- VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMIA  EXPERIENCIA  

Titulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afinescon Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
- ECON5A[A, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	PUblica 	o 

CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Economia 	o 	Ingenierla 	Administrativa 	Y 
Afines 	o 	Ingenieria 	industrial 	i 	Afines 	o 
Derecho y Afines. 
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominacián del Empleo SUBDIRECTOR 
Código 	 070 
Grado: 	 02 
NUmeo de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBDIRECCION DE TESORERIA 
cargo del jefeinmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO___ 

II_AREA FUNCIONAL  
Subdireccián de tesoreria - Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas 
Püblicas de Ia GobernaciOn del Valle del Cauca  

Ill_PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de ingreso, egreso y custodia de los recursos 
financieros del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales 
y técnicas vigentes y los procedimientos institucionales establecidos. 

Efectuar el registro contable de las operaciones que realice Ia subdirección de 
tesorerla, de conformidad con las normas legales y técnicas vigentes, respondiendo 
por su manejo ante las autoridades competentes. 

Recaudar los ingresos del tesoro del Departamento del Valle del Cauca, directamente 
o a través de terceros, y registrar su contabilización, de conformidad con las normas 
legales y técnicas vigentes. 

Transferir oportunamente los recursos de organismos y entidades que ccrrespondan 
de conformidad con el presupuesto departamental del Valle del Cauca y el programa 
anual mensualizado de caja. 

Dirigir, controlar y evaluar Ia gestiOn del pago de las obligaciones fiscales y 
parafiscales del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas 
legales y técnicas vigentes. 

Elaborar, consolidar y socializar el Programa Anual Mensualizado de Caja (P.A.C.) de 
Ia Gobernación del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes. 

Administrar el portafolio de inversiones financieras del Departamento del Valle del 
Cauca, optimizando el manejo de los excedentes de Tesorerla, de conformidad con el 
plan financiero de inversiones aprobado. 

Organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de recaudo de impuestos, rentas, 
tasas, contribuciones, transferencias y demás ingresos a favor del Departamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con el Programa Anual Mensualizado de Caja 
(P.A.C.) aprobado. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del Director del departamento administrativo de 
hacienda y finanzas püblicas del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad 
con las disposiciones legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resolüciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
el director del departamento administrativo de hacienda y finanzas rüblicas de 
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conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subdirección de 
tesoreria, 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 hacienda 
y finanzas pUblicas, en forma oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organizacian general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestián Püblica 
Sistema de Gestián de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestián Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lriformática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

);;- 	Orentacion al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

Transparencia ) 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

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 Ia Ley. 

TItulo de formaciôn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contaduria 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines o Matemáticas, EstadIstica 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y yAfines. 
HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS 
NATURALES  

all 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBDIRECTOR 
COdigo 	 070 
Grado. 	 02 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBDIRECCION DE CONTADURIA 
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

II_AREA FUNCIONAL  
Subdirección de contadurla - Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas 

. 	PUblicasde Ia Gobernación del Valle del Cauca  - 	
- 	Ill PROPOS ITO PRINCIPAL 	 - 

Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de 
contabilidad de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca facilite Ia 
fiscalización de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y avance en Ia ejecución de 
planes, programas y proyectos, de conformidad con las normas internadionales de 
informaciOn financiera.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 	 - 
1 
	

Dirigir, controlar y evaluar el proceso del registro suficiente, oportuno y confiable de 
las transacciones contables del Departamento del Valle del Cauca de conformidad 
con las normas legales vigentes. 

Presentar Ia informaciOn contable del Departamento del Valle del Cauca a Ia 
Contadurla General de Ia NaciOn, Contralorla Departamental del Valle del Cauca y 
Contralorla General de Ia Republica, de conformidad con las disposiciohes legales 
vigentes y en Ia debida oportunidad. 

Solicitar Ia información contable a las subdirecciones de Tesorerla y de FiresuPuesto 
y finanzas pUblicas para incorporarla y elaborar los estados financi?ros  de Ia 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los 
procedimientos legales y contables establecidos. 

Elaborar el balance general del departamento del Valle del Cauca que incluirá en 
forma integral todas las cuentas, tanto del tesoro como de Ia hacienda, necesarias 
para determinar Ia situación financiera y el patrimonio del departamento del Valle del 
Cauca de conformidad con las normas contables generalmente aceptadas. 

Dar fe püblica de los balances, estados contables e informes contables del 
Departamento del Valle del Cauca que sean requeridos por autoridades competentes 
o particulares en ejercicio del derecho de peticiOn. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar, elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia contabilidad general del 
departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los protocolos institucionales 
establecidos. 

Consolidar Ia contabilidad del departamento del Valle del Cauca que incluya Ia 
contabilidad de las entidades descentralizadas y de los municipios del Valle del 
Cauca, territorialmente y por servicios de conformidad con las normas legales y 
técnicas contables vigentes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos1ue deban 
scrneterse a Ia firma o aprobación del Director del departamento administrativo de, 

4 
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hacienda y finanzas püblicas del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad 
con las disposiciones legates vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
el director del departamento administrativo de hacienda y finanzas bublicas de 
conformidad con los protocolos institucionales o legates establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subdirección de 
contadurla, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos 
de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las cmunidades, 
el Gobernador o Gobernadora y el director del departamento administrativo de 
hacienda y finanzas püblicas, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 	- 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas pUblicas y relaciones humana 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sisterna de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Informáticabásica aplicada  

A. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	POR NIVEL JERARQUICO 

> Orientacián a resultados - 	 > Liderazgo 

> Orientación al usuario y at ciudadano 

> Transparencia 

> Cempromiso con Ia organización 

VII 

TItulo profesional con tarjeta profesional o 
matrIcula profesional vigente, segUn el 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 

> Planeación 

> Toma de decisiones 

DirecciOn y Desarrollo de Peronal 

> Conocimiento del entorno 

)N ACADEMICA YEXPERIENCIA 
EXPERIENCIA  

Treinta y seis (36) meses de èxperiencia 
profesional relacionada. 
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Lp stgrado, en disciplinas académicas 
nes con Ia naturaleza del cargo. 	 _________  
- 	AREA DEL CONOCIMIENTO 	NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 

ECONöiiA, 	ADMINISTRACION, ContadurIa PUblica. 
CONTADURIA Y AFINES.  

UNlOAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL 

.I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 

 
DIRECTIVO 

Denominación del Empleo GERENTE 
Cádigo 	 .039 
Grado: 	 02 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 UAE DE IMPUESTOS, RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA 
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

II AREA_FUNCIONAL______  
Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y GestiOn Tributaria - 
DepartarnentoAdministrativo de Hacienda y Finanzas Püblicas.  

III PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, coordinar y  controlar las polIticas, planes, programas y proyectos de Ia gestión 
administrativa en los procesos de fiscalizaciOn, liquidacián y devoluciones y cobro de las 
rentas, impuestos y tributos, de conformidad con los procedimientos establecidos y las 
normas _legasvigentes.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
fbIrir, coordinar y evaluar Ia gestión adecuada del recaudo de los tributos 

implementando mecanismos de liquidaciOn, fiscalización y cobro de los mismos, de 
conformidad con los protocolos establecidos en Ia Gobernación del Departamento del 
Valle del Cauca y Ia normativa vigente. 

Planear, dirigir, controlar y evaluar Ia gestión tributaria y rentistica del departamento 
del Valle del Cauca, garantizando el fortalecimiento de los ingresos en forma eficiente 
y oportuna de conformidad con las normas legales vigentes. 

Formular, dirigir, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos, y procesos 
relacionados con Ia inspecciOrt y fiscalización, que tiendan a minimizar los indices de 
evasiOn y elusion para mejorar el recaudo, de conformidad con las normas legales 
vigentes. 

Llevar el control estadIstico y de gestián de las actuaciones de fkscalización 
liquidacion y devoluciones y cobros de las rentas propias del departamento del Valle 
del Cauca, de acuerdo con las normas legales vigentes. 

Elaborar y sustentar actos administrativos y demás documentos de su competencia, 
que se deriven de Ia administraciOn de impuestos, contribuciones, tasas y sobretasas 
departamentales en lo correspondiente a su fiscalizaciOn, control, !iquidacion, 
devoluciOn, cobro y sanciOn de conformidad con los protocolos estableôidos y las 
normas legales vigentes. 

Planear, coordinar y ejecutar el proceso de atenciOn y orientaciOn al contribuyente, 
para brindarle informaciOn oportuna, veraz e indicarle los procedimientos que se 
deben seguir, conforme a los protocolos establecidos y las normas legales vigentes. 

Administrar, controlar y evaluar el proceso de gestián documental, y de archivo de Ia 
Unidad Administrativa Especial de Impuestos, Rentas y GestiOn Tributaria, conforme 
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a las normas legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con las reritas del departamento, de 
conformidad con los protocolos instituciônales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
G3bierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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. 

Presentar 	los 	informes 	cualitativos 	y 	cuantitativos 	de 	gestiOn 	de 	Ia 	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 a 	Gobernadora y el 	Director de 	Departamento 
Administrativo, en forma oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgãnica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Estatuto Tributario 
Estatuto de Rentas Departamental 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

Orientacian al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada a de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
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ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contaduria Püblica 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla industrial y Afines o 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS; Derecho y Afines o Matemáticas, Estadistica 
MATEMATICAS 	Y 	CIENCIAS y Afines. 
NATURALES.  

Nivel: 
Denominación del Empleo 
Codigo 
Grado: 
Nümero de cargos: 
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato: 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
DIRECTIVO 
SUBGERENTE 
090 
01 
Uno(1) 
SUBGERENCIA GESTION DE FISCALIZACION 
GERENTE UAE de Impuestos, Rentas y Gestión Tributaria 

II. AREA FUNCIONAL  
Subgerencia Gestión de Fiscalización - Unidad Administrativa Especial de Impuestos, 
rentas y Gestión Tributaria - Departamento Administrativo dE Hacienda Ly Finanzas 
PUblicas. 

Ill._PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, ejecutar y evaluar planes y procesos de inspeccion, investigaciOn y control 
encaminados a instar a los contribuyentes al cumplimiento correcto, mntegro y oportuno de 
Ia obligacion tributaria, de conformidad con las normas legales vigentes. 	 -- - 

IV DESCRIPCION Dt LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Dirigir, ejecutar y evaluar los planes, programas y procesos de inspección y fiscalizacián 
tributaria, para minimizar los indices de evasiOn y elusiOn por parte de los contribuyentes, 
garantizando el recaudo efectivo de impuestos, de conformidad con las disposiciónes legales 
vigentes. 

Coordinar, ejecutar y evaluar las investigaciones necesarias para ierificar el 
cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes (informàr, declarar 
y pagar), conforme a los protocolos establecidos y las normas legales vigettes. 

Administrar el proceso de actualizaciOn del sistema de informaciOn, registros y bases 
de datos requeridas para definir polIticas tributarias del departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con lo establecido en Ia ley.y los reglamentos vigentes. 

Analizar y cruzar informaciOn externa e interna con el objetivo de detectar posibles 
mecanismos, formas y procesos de evasiOn o defraudaciOn identificando el segmento de 
contribuyentes implicados, proponer estrategias que contribuyan a contrarrestar el delito 
tributario e infracciones y aplicar las sanciones respectivas, conforme a las disposiciones 
legales vigentes. 

Llevar el control estadIstico y de gestiOn de las actuaciones de fiscalizción de Ia 
subgerencia, conforme a las normas legales vigentes. 

Coordinar, controlar y evaluar el proceso de gestión documental y de arhivo de Ia 
Subgerencia de fiscalización, conforme a las normas legales vigentes. 

Proyectar actos administrativos y demás documentos relacionados con Ia 
fiscalizacián tributaria que deban someterse a Ia firma o aprobaciOn del Gerente de Ia 
Ur'idad Administrativa Especial, de conformidad con las normas legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia fiscalización tributaria, de 
conformidad con los protocolos institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluôiones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea DeDartamental del Valle del 
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Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Director de Departamento Administrativo y del Gerente de Ia Unidad Administrativa 
Especial, 	de 	conformidad 	con 	los 	protocolos 	institucionales 	y 	normas 	legales 
establecidas. 

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subgerencia 
Gestión de fiscalización, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos par 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 Ia Unidad Administrativa Especial, en forma oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciôn 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 Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
SisLema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Estatuto Tributario 
Estatuto de Rentas Departamental 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestion 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientacion a resultados > 	Liderazgo 

> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Direcciôn y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional a Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experiencia 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada a de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn 	o 	Contaduria 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Economia o Ingenierla industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines o Matemáticas, EstadIstica 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y yAfines. 
HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS 

i 
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LNATURALES 

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBGERENTE 
COdigo 	 090 
Grado: 	 01 
Nümero de cargos: 	Uno(1) 
Dependencia: 	 SUBGERENCIA DE LIQUIDACION Y DEVOLUCIONES 
Cargo del jefe inmediato: 	GERENTE UAE de Impuestos. Rentas y Gestión Tributaria 

II AREA FUNCIONAL  
Subgerencia de Liquidacu5n y Devoluciones - Unidad Administrativa Especial de 
Impuestos, Rentas y GestiOn Tributaria - Departamento Administrativo de Hacienda y 
Finanzas PUblicas. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar Ia gestiôn administrativa integral del proceso de Liquidacu3ny 
Devoluciones tributarias en el Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
normas legales vigentes. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar, ejecutar y evaluar planes y programas de iiquidación y devoluciones de los 
tributos del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con be protocolos 
establecidos y las normas legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de aplicaciôn de las técnicas de lkuidaciOn de 
impuestos, de acuerdo a Ia normatividad legal vigente. 

Coordinar y controlar los procesos para resolver devoluciones tributarias, por pago de 
bo no debido, en exceso o por saldos a favor, previa compensación, de conformidad 
con los protocolos y normas legales vigentes. 

Administrar el proceso de actualización del sistema de informaciOn y bass de datos 
requeridas para Ia toma de decisiones de liqUidacion y devoluciones en Ia 
subgerencia, de conformidad con lo establecido en Ia ley y los reglamentos vigentes. 

Llevar el control estadistico, de expedientes y de gestión de las actuaciones de 
Liquidación y devoluciones de Ia subgerencia, conforme a las normas legales 
vigentes. 

Coordinar, controlar y evaluar el proceso de gestiOn documental y de archivo de Ia 
Subgerencia de Iiquidación y devoluciones, conforme a las normas legales vigentes. 

Proyectar actos administrativos y demás documentos relacionados con la liquidación 
y devoluciones que deban someterse a Ia firma o aprobaciôn del Gerente de Ia 
Unidad Administrativa Especial, de conformidad con las normas legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia liquidación y devoluciones, 
de conformidad con los protocolos institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las diçectrices del 
Director de Departamento Administrativo y el Gerente de Ia Unidad Administrativa 
Especial, de conformidad con los protocolos institucionales v normas leaales 
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eablecidas. 

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestián de Ia Subgerencia de 
liquidacion y devoluciones, técnicos, administrativos y/o firiancieros, requeridos por 
los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las 
comunidades, 	el 	Gobernador 	a 	Gobernadora 	el 	Director 	de 	Departamento 
Administrativo y el Gerente de Ia Unidad Administrativa Especial, en forma oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y politicas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiario 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Estatuto Tributario 
Estatuto de Rentas Departamental 
Codigo Unico Disciptinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestion 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

Conocimiento del entorno 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional a Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experiencia 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciôn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo. _________ 

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	Püblica 	0 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa a Ingenieria industrial y Afines a 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines. 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y 
HUMANAS  
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SUBGERENTE 
Codigo 	 090 
Grado. 	 01 
Nümero de cargos: 	Uno(1) 
Dependencia: 	 SUBGERENCIA DE GESTION DECOBRANZAS 
Cargo del jefe_inmediat 	GERENTE UAE de Impuestos, Rentasy_GestiOn Tributaria 

II AREA FUNCIONAL  
Subgerencia de Gestión de Cobranzas - Unidad Administrativa Especial de Impuestos, 
Rentas y Gestión Tributaria - Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas 
PUblicas.  

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de GestiOn del cobro, en forma eficiente y oportuna 
de conformidadconlasnormaslegalesvigentes.  

IV_DESCRIPCION DE LAS FUNCIONESESENCIALES  
Dirigir y evaluar Ia elaboración del plan de gestiOn del cobro de las deudas fiscales 
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. 

Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el programa para Ia subscripciOn de acuerdos 
de pagos con los contribuyentes morosos. Previo cumplimiento de requisitos y en 
caso de incumplimiento en el pago de las cuotas y/o de las obligaciones, iniciar 
proceso de cobro coactivo, de conformidad con las normas legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar Ia 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. 

Coordinar, controlar y evaluar Ia ejecucion de planes y programas que g1aranticen Ia 
recuperaciOn efectiva y depuraciOn de las acreencias, Ia cartera morosa y Ia 
disminución de Ia omisiOn, de conformidad con las normas legales vigente. 

Administrar el proceso de actualización del sistema de información y bases de datos 
requeridas para el mantenimiento del registro de contribuyentes actuálizados, de 
conformidad con lo establecido en Ia ley y los reglamentos vigentes. 

Coordinar, controlar y evaluar el proceso de gestión documental y de a1chivo de Ia 
Subgerencia de Gestión de Cobranzas, conforme a las normas legales vigentes. 

Proyectar actos administrativos y demás documentos relacionados con laGestiOn del 
cobro que deban someterse a Ia firma o aprobación del Gerente de Ia Unidad 
Administrativa Especial, de conformidad con las normas legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia GestiOn del cobro, de 
conformidad con los protocolos institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resol1uciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Director de Departamento Administrativo v el Gerente de Ia Unidad Administrativa 
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Especial, 	de 	conformidad 	con 	los 	protocolos 	institucionales 	y 	normas 	legales 
establecidas. 

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subgerencia de 
Gestión 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 Ia Unidad Administrativa Especial, en forma oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Mcdelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformacion Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Estatuto Tributario 
Estatuto de Rentas Departamental 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformàtica básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

) 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Planeacion 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Direcciôn y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional con tarjeta profesional o Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experiencia 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. Derecho y Afines. 

ME 

SUBSECRETARIO DE DESPACHO DEL SECTOR SOCIAL 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
DIRECTIVO 
SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
045 
02 
Uno (1) 
SUBSECRETARIA DE COBERTURA 
SECRETARIO DE DESPACHO 

II AREA FUNCIONAL  
Subsecretarla de cobertura - Secretarla de educación de Ia - GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca  

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, coordinar y evaluar Ia prestaciOn efectiva del servicio pUblico de educaciOn formal 
en los niveles de preescolar, básica y media en los municipios NO certificados del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales 
vigentes. 

IV DESCRIPCION DE LAS 
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de ampliación de c Dertura del servicio 
educativo de preescolar, básica y mec ia en los municipios NO certificados del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las necesida1es locales 
detectadas. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecuciOn de polIticas, 
estrategias y programas que 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 Ia vigencia. 

3. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulación y ejecuciOn de polIticas, 
estrategias y programas de retención escolar y planes complementarios focalizados 
en los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las metas establecidas para Ia vigencia. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacián y ejecuciOn de polIticas, 
estrategias y programas de asignaciOn de cupos oficiales y gestión de matrIcula en los 
municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con 
las metas establecidas en el plan departamental de desarrollo aprobado. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica, apoyo y seguimiento a los 
establecimientos educativos oficiales de los municipios NO certificados del 
Departamento del Valle del Cauca para Ia planificación y ejecucion de cad'a una de las 
etapas del proceso de matrIcula, de conformidad con las directrices del Ministerio de 
Educación Nacional y las normas legales vigentes. 

Dirigir, coordinar y evaluar el Proceso de AtenciOn al Ciudadano, garantizando el 
fortalecimiento de Ia participación de los padres, usuarios, beneficiarios y 
comunidades en Ia veedurla y control de Ia gestiOn de las institucionei educativas 
oficiales de los municipios NO certificados del Departamento del Valle' del Cauca, 
conforme a las disposiciones legales vigentes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobacián del secretario de educación del Departamento del 

Nivel: 
Denominación del Empleo 
COdigo 
Grado: 
NUmero de cargos: 
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato: 

ES 
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Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legates vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia cobertura del servicio 
educativo oficial en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los 
protocolos institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Secretario de educación del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con 
los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subsecretaria de 
cobertura, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos par los organismos de 
control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriates, las comunidades, el 
Gobernador a Gobernadora y el Secretario de educaciOn del Departamento del Valle 
del Cauca, en forma oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas pCiblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Ogánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciptinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación at usuario y al ciudadano > 	Planeación 

Transparencia > 	Toma de decisiones 

Compromiso con Ia organizaciOn > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 	

I 

I 	 EXPERIENCIA 
Titulo profesional con tarjeta profesional o I Treinta y seis (36) meses de experiencia 
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matrIcula 	profesional 	vigente, 	segUn 	el 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciôn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

profesional relacionada. 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contadurla PUblica o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o lngenierIa industrial y Afines, 
ARQU ITECTU RA, 	URBAN ISMO 	'' Antropolog Ia, Artes Liberales Bibliotecologla, 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	" Otros de Ciencias Sociales y Humanas, 
HUMANAS, 	CIENCIAS 	DE 	LA Ciencia PolItica, Comunicación Social, 
EDUCACION; 	MATEMATICAS 	" Periodismo y Afines, EducaciOn, Deportes 
CIENCIAS NATURALES. Fisica y Recreación, Derecho y Afines, 

Filosofla, Teologia y Afines, GeografIa, 
Historia, Lenguas Modernas, Literatura, 
LinguIstica y Afines, Psicologla, Sociologla, 
Trabajo Social y Afines; Biologia, 
Microbiologla y Afines, Fisica, Geología, 
Otros Programas de Ciencias Naturales, 
Matemáticas, EstadIstica y Afines, Quimica y 
Afines. 

IEENiIIIFIIONIDELEM&L'EO - 	- 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 045 
Grado: 02 
Nümeo de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBSECRETARIA DE CALIDAD 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

IIREFVJN€IONL 
SubsecretarIa de Calidad - Secretaría de Educación de Ia Gobernación del Valle del 
Cauca 

- 
Dirigir, coordinar y evaluar Ia calidad de Ia educación formal impartida en los niveles de 
preescolar, básica y media en los municipios NO certificados del Departamento del Valle 
del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

-- 
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulación y ejecución de programas de 
mejoramiento 	de 	Ia 	calidad 	educativa 	en 	los 	municipios 	NO 	certificados 	del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan decenal de educaciOn 
y las metas establecidas para Ia vigencia. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de diseño, formulación y ejecución del programa 
de 	actualización 	de 	docentes 	y 	directivos 	docentes 	del 	servicio 	educativo 	de 
preescolar, básica y media en los municipios NO certificados del Departamento del 
Valle del Cauca de conformidad con el plan decenal de educación y los resultados de 

MA 
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Ia evaluaciOn del desempeño docente. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulación y ejecuciOn de programas de 
mejoramiento 	de 	Ia 	calidad 	educativa 	en 	los 	municipios 	NO 	certificados 	del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan decenal de educacián 
y los resultados de las pruebas SABER. 

Dirigir, controlar y evaluar el programa de mejoramiento continuo de los procesos 
educativos, formativos, pedagógicos e institucionales y Ia evaluaciOn edUcativa de Ia 
gestiOn institucional en las entidades educativas oficiales de los municipios NO 
certificados del Departamento del Valle del Cauca, con elfin de obtener excelentes 
resultados en Ia formación de las niñas, ninos y jóvenes y en las pruebas, SABER, de 
conformidad con las metas establecidas para Ia vigencia. 

Fomentar el desarrollo de Ia investigación y Ia innovaciOn incorporando los avances de 
Ia ciencia, Ia tecnologIa y las comunicaciones como apoyo a los procesos de 
formación en las instituciones educativas oficiales de los municipios NO certificados 
del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de 
educación. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y pedagOgica a los 
establecimientos 	educativos 	oficiales 	de 	los 	municipios 	NO 	certificados 	del 
Departamento del Valle del Cauca para Ia formulación y ejecuciOn de planes de 
mejoramiento y proyectos educativos, de conformidad con las directrices del Ministerio 
de EducaciOn Nacional y las normas legales vigentes. 

S 
Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del secretario de educación 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 Ia toma de decisiones relacionadas con Ia calidad del servicio educativo 
oficial en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos 
institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Secretario de educación del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con 
los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subsecretarla de 
calidad, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos de 
control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las corriunidades, el 
Gobernador o Gobernadora y el Secretario de educación del Departamento del Valle 
del Cauca, en forma oportuna. 

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administracián y pollticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Poiltica de Colombia 
OraanizaciOn aeneral del Estado colombiano 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. (59 
(No'J ?.0f16 

"Por ci cual se adopta ci Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Comp3tencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
Administraciôn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestiôn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciôn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluacián de indicadores de gestion 
Diseñc y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

OrientaciOn a resultados ) 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia 
matrIc.ila 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contaduria Püblica o 
CONTADURIA V AFINES; INGENIERIA, EconomIa o lngenierIa industrial y Afines, 
ARQUITECTU RA, 	URBAN I SMO 	'' AntropologIa, Artes Liberales , Bibliotecolog ía, 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	" Otros de Ciencias Sociales y Humanas, 
HUMANAS, 	CIENCIAS 	DE 	LA Ciencia Potítica, Comunicación Social, 
EDUCACION; 	MATEMATICAS 	" Periodismo y Afines, Educación, Deportes 
CIENCIAS NATURALES. Física y RecreaciOn, Derecho y Afines, 

FilosofIa, Teologla y Afines, Geografia, 
Historia, Lenguas Modernas, Literatura, 
LinguIstica y Afines, Psicologla, Sociologla, 
Trabajo Social y Afines; Biologia, 
Microbiologla y Afines, Física, Geclogla, 
Otros Programas de Ciencias Naturales, 
Matemáticas, EstadIstica y Afines, Qulmica y 
Afines. 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 	 045 
Grado: 	 02 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBSECRETARIA ADMI NISTRATIVA Y Fl NANCI ERA 
Cargo del jefe inmediato: SEC RETARIO DE DESPACHO  

H. AREA FUNCIONAL  
Subsecretarla administrativa y firianciera - Secretarla de educaciOn de Ia Gobernación del 
Valle del Cauca  

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, coordinar y evaluar los servicios administrativos y financieros del sistema 
educativo oficial de los municipios NO certificados del Departamento del Valle del Cauca, 
de conformidad con las disDosiciones Ieaales viaentes. 

- 	 IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - 	 - 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de gestiOn integral del talento humano de planta, 
dorentes, directivos docentes y administrativos, y de contratación del sistema 
educativo oficial de los municipios NO certificados del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con las normas y procedimientos legales establecidos. 

Dirigir, coordinar y evaluar el procesd de gestión documental y archivo de a secretarIa 
de educación y del sistema educativo oficial de los municipios NO cerificados del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con Ia ley general de àrchivo y los 
protocolos insUtucionales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecuciOn 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 Educación Nacional, las normas 
legales vigentes y el plan departamental de desarrollo aprobado. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacián, ejecución y consolidaciOn del 
Pkn anual de adquisiciones del sistema educativo oficial de los mdnicipios NO 
certificados del Departamento del valle del Cauca, de conformidad con los 
procedimientos legales establecidos. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia administrativa y finnciera a los 
establecimientos educativos oficiales de los municipios NO certificados del 
Departamento del Valle del Cauca para Ia correcta ejecución del 

~
presupuesto 

asignado, de conformidad con las directrices del Ministerio de EducaciOn Nacional y 
las normas legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de atención a derechos de petición, 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 Ia debida oportunidad legal. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del secretario de educaciOn del Departamento del 
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Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportr elementos 
de juiclo para Ia 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. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las Ieyes, los decretos y rescluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Secretario de educación del Departamento del Valle del Cauca de conormidad con 
los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia 8 ubsecretarIa 
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 educación del 
Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normasde protocolo, administraciOn y politicas püblicas y relaciones humans 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestiôn PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
- 	 COMtJNES 	 POR NIVEL JERARQUI( 
> Orientación a resultados 	 > Liderazgo 

> Orientación al usuario y al ciudadano 
	

> PlaneaciOn 

> Transparencia 
	

> Toma de decisiones 

Compromiso con Ia organizaciOn 
	

> Dirección y Desarrollo de Prrsonal 

> Conocimiento del entomb 

	

VII REQUISI 
	

RMAC ION ACADEMICAY EXPERIENCIA  

	

FORMACION AC 
	

EXF ERIENCIA  
TItulo profesional 	tai 	onal o Treinta v seis (3( ) meses de experiencia 
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matrIcula 	profesional 	vigente, 	segUn 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afinescon Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla 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 
Código 	 045 
Grado: 	 02 
NUmero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

ii. AREA FUNCIONAL  
Subsecretarla de Salud PUblica - SecretarIa de salud de Ia Gobérnación del 
Departamento del Valle del Cauca 

III PROPOSITO PRINCIPAL  
. 	Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacián y ejecuciOn de planes, programas y 

proyectos de prestación de servicios de salud pUblica en el Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con las disposiciones del Ministerio de Salud y Protección Social, 
los procedirnientos establecidos y el plan departamental de desarrollo. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Dirir, ejecutar y evaluar el proceso de formulacián de politicas, estrategias, 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 ProtecciOn Social y del Plan Deprtamental de 
Desarrollo. 
Dirigir, controlar y evaluar el programa de toma de muestras y exámenes de 
laboratorio requeridos en los ramos fundamentales de microbiologia, patologla clinica, 
fIsico-quImico y toxicologla, con elfin de determinar las acciones prioritarias de Salud 
Püblica en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las directrices del 
Ministerio de Salud y ProtecciOn Social. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de asesorla y asistencia técnica a las secretarlas 
municipales de salud, 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 Ia poblaciOn del Valle del Cauca en concordancia con 
los planes nacionales de Salud pUblica y Ia concertación con los actores del SGSSS. 
Vigilar, controlar y evaluar el cumplimiento e impacto de las polIticas, norrpas técnicas, 
cientIficas y administrativas, planes, programas y proyectos que el Ministerio de Salud 
y ProtecciOn Social implementa y ejecuta en el Departamento del Valle del Cauca, 
sobre Ia salud de Ia población vallecaucana de conformidad con los indicadores 
estándares internacionales. 
Vigilar, controlar y evaluar el cumplimiento y  efectividad de las estrateqias v normas 
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técnicas, cientIficas y administrativas que expide Ia Secretaria de Salud del Valle del 
Cauca, en las secretarlas 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. 

 Dirigir, coordinar y evaluar Ia gestión y ejecuciOn del Plan de lntervenciones Colectivas 
del Departamento del Valle del Cauca y los planes municipales para Ia promoción de 
Ia 	salud 	y 	Ia 	prevenciOn 	de 	las 	enfermedades 	de 	conformidad 	con 	el 	Plan 
Departamental de Salud. 

 Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del secretario de salud 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 Ia toma de decisiones relacionadas con los servicios de salud pUblica en 
el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales 
establecidos. 

 Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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. 

 Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subsecretarla de 
salud pUblica, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos 
de control, las autoridades, las entidades territoriales a sectoriales, las camunidades, 
el Gobernador a Gobernadora y el Secretario de educación del Departamento del 
Valle del Cauca, en forma oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y poilticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitucion Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema lntegrado de lnformaciôn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo (Jnico Disciplinario 
Diseño, formulacion y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> OrientaciOn a resultados )' 	Liderazgo 

> OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> Transparencia > 	Toma de decisiones 

> Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 	I 	 EXPERIENCIA 
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Titulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de:  experiencia 
matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

S 

Titulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo. 

- AREA DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS DE LA SALUD; CIENCIAS 
SOC IALES Y HUMANAS 

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
BacteriologIa o EnfermerIa o lnslrumentación 
QuirUrgica o Medicina o Nutrición y Dietética 
u Odontologia u OptometrIa, Otros 
Programas de Ciencias de Ia Salud o Salud 
Püblica o Terapias o Derecho1  y Afines o 
Psicologia o Sociologla, Trabajo Social y 
Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
N ivel: 
Denominación del Empleo 
Codigo 
Grado: 
NUmero de cargos: 
Dependencia: 

del iefe inmediato: 

DIRECTIVO 
SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
045 
02 
Uno(1) 
SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO Y DESARROLLO 
DE SERVICIOS DE SALUD 
SECRETARIO DE DESPACHO 

ii. AREA_FUNCIONAL  
Subsecretarla de aseguramiento y desarrollo de servicios desalud - Secretarla de salud 
de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca -  

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, coordinar y evaluar Ia gestiOn de procesos relacionados con el aseguramiento en 
salud, Ia prestación de servicios, Ia garantla de Ia calidad, el sistema ; regulador de 
urgencias y emergencias, las acciones de inspección, vigilancia y controll teniendo en 
cuenta Ia normatividad vigente, los procedimieritos establecidos y el plan ide desarrollo 
departarnental. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de inspección, vigilancia y control a los planes, 
programas y proyectos del sector salud sobre los cuales tiene competencia Ia 
Secretarla de Salud del Valle del Cauca, con el fin de verificar el cumplimiento de los 
objetivos y metas de conformidad con las normas legales correspondients. 
Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de asesorla y asistencia técnica a las Empresas 
Sociales del Estado, para Ia implementaciOn de los planes de restrucuración de Ia 
infraestructura y dotaciOn hospitalaria, de acuerdo a lo establecido en los Planes 
Bienales de InversiOn. 
Dirigir, ejecutar y evaluar el servicio de asesorla y asistencia técnica a Ia red püblica 
de hospitales del Departamento del Valle del Cauca para el diseño, formulaciOn y 
ejecución. del plan técnico, administrativo y financiero que les permita operar en 
equilibrio financiero y rentabilidad social en concordancia con los indicadores de 
eficiencia establecidos a nivel nacional. 
Dirigir, controlar y evaluar Ia administraciOn y actualizaciOn de Ia base de datos con Ia 
información de Ia poblaciOn afiliada al Sistema General de Seguridad Scial en Salud 
en el Departamento del Valle del Cauca, para garantizar el goce efectivo del derecho 
a Ia salud y Ia atención en el regimen correspondiente de conformidad con los 
protocolos establecidos. 
Diricir, controlar v evaluar el roceso de aseauramiento universal de la ooblaciOn del, 
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Departamento del Valle del Cauca, con elfin de garantizar Ia cobertura total en Ia 
prestaciOn de servicios de salud de conformidad con el plan de desarrollo 
departamental aprobado. 

Dirigir, ejecutar y evaluar Ia gestiOn departamental, nacional e internacional para 
obtener los recursos económicos necesarios para cofinanciar Ia continuidad en Ia 
prestación de servicios de salud a Ia población afiliada al regimen subsidiado para 
garantizar una adecuada y oportuna atención en salud con enfoque diferencial en el 
Departamento del Valle del Cauca. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del secretario de salud 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 Ia 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. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 a legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia SubéecretarIa de 
aseguramiento y desarrollo de servicios de salud, técnicos, admini'strativos yb 
financieros, requeridos par 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 pportuna. 

V. CONOCIMfENTOS BASICOS ESENCIALES 	- 
Normas de protocolo, administraciOn y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 	 I  
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema lntegrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

> Otntación a resultados - 	 Liderazgo 

> Orientación al usuario y al ciudadano 	> Planeación 

> Transparencia 	 > Toma de decisiones 

> Compromiso con Ia organizaciOn 	> Dirección y Desarrollo de Personal 

Conocimiento del entorno 

- 	Vii REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERiENCi' 
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TItulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia 
matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO 	NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS DE LA SALUD; CIENCIAS BacteriologIa o Enfermeria o InstrumentaciOn 
SOCIALES Y HUMANAS 	 Quirürgica o Medicina o Nutrición y Dietética 

u Odontologla u Optometla, Otros 
Programas de Ciencias de Ia Salud o Salud 
Püblica o Terapias o Derecho y Afines o 
PsicologIa o Sociologla, Trabajo Social y 
Afines 

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO 	 -- 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 	 045 
Grado: 	 02 	 I 

NUmero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DES PACHO  

II AREA FUNCIONAL  
Subsecretaria administrativa y financiera - Secretarla de salud de Ia Gobernación del 
Valle del Cauca  

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 	 - 
Ejecutar las polIticas, planes, programas y proyectos relacionados con Recursos 
Humanos, Serviclo de Atención al Ciudadano y Correspondencia, Gestión Administrativa, 
Servicios Informáticos y Financieros de Ia secretaria de salud, de acuerdo ccn el plan de 
desarrollo departamental, los planes sectoriales y Ia normatividad vigente.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecuciOn del presupuesto, del 
Sistema General de Participaciones y de recursos propios, del serviciô pUblico de 
salud del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las directrices del 
Ministerio de Salud y Protección Social, las normas legales vigentés y el plan 
departamental de desarrollo aprobado. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacián, ejecuciOn y consolidación del 
Plan anual de adquisiciones del servicio püblico de salud del Departamento del valle 
del Cauca, de conformidad con los procedimientos legales establecidos. 

Dirigir, supervisar y evaluar, en coordinación con el Departamento Administrativo de 
Hacienda y Finanzas PUblicas, Ia gestián financiera del Fondo Depatamental de 
Salud, conforme a las disposiciones legales e indicadores de eficiencia etablecidos. 

Coordinar y realizar Ia conciliación y pago de las cuentas originadas en Ia prestaciOn 
de servicios NO POS y de urgencias en otros departamentos, con elfin de evitar 
demandas futuras y costos adicionales innecesarios, de conformidad con las normas 
legales vigentes. 
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Dirigir, controlar y evaluar el proceso de atenciOn a derechos de peticián, quejas, 
reclamos o recursos que formulen los usuarios del servicio püblico de salud en el 
Departamento del Valle del Cauca, en Ia debida oportunidad legal. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de gestión documental y archivo de Ia secretaria 
de salud del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con Ia ley,  general de 
archivo y los protocolos institucionales vigentes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos • que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del secretario de salud del Departamento del Valle 
del Cauca, de conformidad con las disposiciones legates vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aporta 	etementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia gestiOn de los recursos 
fIsicos, econOmicos y humanos de Ia secretarIa de salud del Departamento del Valle 
del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las diectrices del 
Secretario de salud del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los 
protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subsecretarla 
administrativa y financiera, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los 
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales a sectoriales, las • comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretarlo de educaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V._CONOCIMIENTOS BASICQS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Prograrnas y Proyectos 
Informática básica aplicada  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

> Orientacióna resultados 	 > Liderazgo 
> Orientación al usuario y al ciudadano 	> Planeación 
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> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 
> 	Compromiso con Ia organización > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 
VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiericia 
matricula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	Püblica 	a 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho 	y 	Afines 	a 	Sociologla, 	Trabajo 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Social y Afines. 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACI-lO 
COd igo 045 
Grado: 02 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBSECRETARIA DE PROSPERIDAD Y DESARROLLO 

SOCIAL 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Subsecretarla de prosperidad y desarrollo social - Secretarla de desarrollo social y 
participación de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecución 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 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de lmplementaciOn del servicio de asistencia 
técnica y capacitaciOn 	para 	pequeños empresarios, 	con 	el fin 	de generar las 
condiciones favorables para Ia reactivaciOn econOmica del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrollo aprobado 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacitación a los 
municipios del Departamento del Valle del Cauca para Ia incidencia en las poilticas 
pUblicas de prosperidad y desarrollo social y Ia estructuraciOn de programas y 
proyectos de cambio social participativo de conformidad con las normas legales 
vigentes. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de fommulación, coordinaciOn, ejecución y control 
de Planes orientados a Ia promoción de Ia participaciOn y Ia organización de Ia 
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comunidades urbanas y rurales del Departamento del Valle del Cauca para Ia 
reconstrucción del tejido social y el mejoramiento de Ia calidad colectiva de vida de 
conformidad con el plan departamental de desarrollo y las disposiciohes legales 
vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecucián de directrices y 
orientaciones técnicas para Ia promociOn del cambio institucional en pro del desarrollo 
comunitario, sostenible, equitativo, incluyente y democrático de conformidad con las 
polIticas de integridad económica, social y polItica del desarrollo y del plan de 
desarrollo del Departamento del Valle del Cauca aprobado. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de asesorIa, asistencia técnica y capacitación con 
erifoque diferencial para el establecimiento de unidades econOmicas productivas 
asociativas promovidas por grupos de poblaciOn en situación de vulnerabilidad de 
conformidad con los planes de fomento establecidos para este sector. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de coordinación interinstitucional para que los 
planes, programas, estrategias y proyectos de prosperidad, desarrollo y participación 
social de Ia GobernaciOn del Valle del Cauca se ejecuten de conformidad con Ia 
programación prevista y de forma ordenada y oportuna para las 4omunidades 
usuarias. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás docurnentosi que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del secretario de desarrollo social y participacián 
del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposicibnes legales 
vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con politicas, planes, 1 programas y 
proyectos sobre prosperidad y desarrollo social en el Departamento del Valle del 
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental ¶lel Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Secretario de desarrollo social y participación del Departamento del Valle del Cauca 
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subsecretarla de 
prosperidad y desarrollo social, técnicos, administrativos y/o financiero, 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 
ParticipaciOn del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Polltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizacián Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Lev Orciánica de Ordenamiento Territorial 
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Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema I ntegrado de I nformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Côdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluacián de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada  

S 

vi. '..'jivirE I II'lLI!-

COMUNES 
> Orientacion a resultados 

> Orientacián al usuario y al ciudadano 

> Transparencia 

> Compromiso con Ia organización 

VII. REQUISITOS DE FORMACI 
FORMACIONACADEMICA 

Titulo profesional con tarjeta profesional o 
matrIcula profesional vigente, segün el 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo. 

L)ivir'.Ju-s I MIVIEI'l I #kLI 

POR NIVEL JERARQUICO 
> Liderazgo 

Planeación 

> Toma de decisiones 

> Dirección y Desarrollo de Personal 

> Conocimiento del entorno 

)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
EXPERIENCIA 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administracián o Contadurla PUblica o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Economia o Ingenierla industrial y Afines o 
ARQIJ:TECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines o Sociologla, Trabajo 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y Social y Afines. 
HUMANAS 

I. IDEI4TIFICACION p:EL  E!LEO 
Nivel: 	 - DIRECTIVO 
Denominacián del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 	 045 
Grado: 	 02 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBSECRETARIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y 

PARTICIPACION 
Cargo del jefe inmethato: SECRETARIO DE DESPACHO 	- 

II_AREA FUNCIONAL  
SubseretarIa de programas sociales y participaciOn - Secretarla de desarrollo social y 
DarticiDación de Ia GobernaciOn del Deoartamento del Valle del Cauca 
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Ill. PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecucion de politicas, estrategias, 
planes, programas y proyectos sobre control social y participación en el Departamento del 
Valle del Cauca de conformidad con el plan de desarrollo vigente.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de construcción de espacios de interacciôn 
social para Ia atenciOn integrada y armOnica 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. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica y capacitaciOn a los 
Consejos Municipales de PolItica Social del Departamento del Valle del Cauca para 
fortalecer el proceso de control social y participación de conformidad con las normas 
legales vigentes. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulacián, coordinación, ejecución y control 
de Planes, programas, estrategias y proyectos de mejoramiento de Ia calidad de vida 
del adulto mayor y de Ia población en situación de discapacidad de conformidad con el 
plan departamental de desarrollo y las disposiciones legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecucion cofinanciada con los 
municipios de programas y proyectos que fortalezcan Ia identidad regional y el 
desarrollo social del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con el plan de 
desarrollo del Departamento del Valle del Cauca aprobado 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de asesorla, asistencia técnica y capacitaciOn con 
enfoque diferencial para el establecimiento de unidades econOmicas productivas 
asociativas promovidas por grupos de población en situación de vulnerabilidad de 
conformidad con los planes de fomento establecidos para el sector. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de coordinación interinstitucional ara que los 
planes, programas, estrategias y proyectos de control social y particiación de Ia 
Gobernacián del Valle del Cauca se ejecuten de conformidad con Ia programacion 
prevista y el cronograma acordado. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del secretario de desarrollo social yarticipaciOn 
del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposicines legales 
vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia 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. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitucián, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Secretario de desarrollo social y participación del Departamento del Valle del Cauca 
de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 
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10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subsecretarla de 
programas 	sociales 	y 	participación, 	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 
desarrollo social y participación del Departamento del Valle del Cauca, en forma 
oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y poilticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organizacián general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de I nformaciôn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientacián a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientacián al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Direccián y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

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

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn 	o 	Contadurla 	PUblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenieria industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho 	y 	Afines 	a 	Sociologia, 	Trabajo 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Social y Afines. 
HUMANAS 



fl 

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. I t9 

	

(No'.i. 	1(6) 
"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Rquisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

SUBSECRETARIO DE DESPACHO DEL SECTOR COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO 
SOSTENIBLE 

-...-- 

I_IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 	 045 
Grado: 	 02 
NUmero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBSECRETARIA DE IN FRAESTRUCTU RA VIAL 
Cargo del jefe inmediato: -- SEC RETARIO DE DESPACHO  

II AREA_FUNCIONAL  
Subsecretaria de lnfraestructura Vial - Secretarla de lnfraestructura y Valqrización del 
Departamento del Valle del Cauca  

Ill PROPOSITO PRiNCIPAL  
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulación y ejecucion de politicas, planes, 
programas y proyectos de construcción, mantenimiento y reparacion de Ia infraestructura 
vial del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de 
desarrollo aprobado. 	 i 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 	- 
Dirigir, coordinar y evaluar el programa de mantenimiento, sostenimiento y 
coiiservación de Ia infraestructura vial a cargo del Departamento del Valle del Cauca 
de conformidad con el plan de desarrollo departamental aprobado y los compromisos 
establecidos con Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica a los municipios del 
Departamento del Valle del Cauca para Ia formulación, gestión y ejecucion de 
proyectos de obras de infraestructura del transporte de conformidad con las 
necesidades locales y el plan departamental de desarrollo aprobado. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el programa de supervision yio interventorla de IDs proyectos 
de infraestructura vial y del transporte, a cargo de Ia Gobernación 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. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de promoción, formulaciOn y desarrollo de los 
proyectos de infraestructura vial que requiere el Departamento para mejorar Ia 
movilidad y Ia competitividad regional de conformidad con Ia agenda inte.rna del Valle 
del Cauca. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulación, ejecución y ajuste del Plan de 
intervención a Ia red secundaria y terciaria del Departamento del Valle 1eI Cauca de 
conformidad con el programa de intervención vigente. 	 11 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de financiacián y ejecución de obras de 
infraestructura de transporte a nivel subregional, con Ia participación del sector privado 
en su administraciOn y financiación de conformidad con las normas y procedimientos 
legales establecidos. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del secretario de lnfraestructura y ValorizaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legale 
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vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia infraestructura vial del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales 
establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Secretario de lnfraestructura y ValorizaciOn del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subsecretarla 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 lnfraestructura y 
ValorizaciOn del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y poilticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comurlicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Politica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan d3 desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados )' 	Liderazgo 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciôn > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 

[;tuOrofesional 
I 	 EXPERIENCIA 

con tarjeta profesional o I Treinta y seis (36) meses de experiencie MI 
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matricula 	profesional 	vigente, 	segUn 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA 	 - 
Administración o 	EconomIa o Arquitectura y ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 

CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, Afines o Ingenierla Civil y Afines o Derecho y 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Afines 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y 
HUMANAS  

Nivel: 
Denominación del Empleo 
Código 
Grado: 
Nümero de cargos: 
Dependencia: 
CarQo del iefe inmediato: 

IDENTIFICACION DEL EMP LEO 
DIRECTIVO 
SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
045 
02 
Uno (1) 
SUBSECRETARIA DE MACROPROYECTOS 
SECRETARIO DE DESPACHO 

Il. AREA FUNCIONAL 
Subsecretarla de Macroproyectos - Secretarla de lnfraestructura y ValorizaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecuciOn de polIticas, planes, 
programas y proyectos de construcción, mantenimiento y reparaciOn de Ia infraestructura 
vial del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de 
desarrollo aprobado. 	 - 

IV tDESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
I Dirigir, coordinar y evaluar el programa de mantenimiento, sostenimiento y 

corservación de Ia infraestructura vial a cargo del Departamento del Valle del Cauca 
de conformidad con el plan de desarrollo departamental aprobado y los compromisos 
establecidos con Ia Gobernaciôn del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de asistencia técnica a los municipios del 
Departamento del Valle del Cauca para Ia formulación, gestión y ejecución de 
proyectos de obras de infraestructura del transporte de conformidad con las 
necesidades locales y el plan departamental de desarrollo aprobado. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el programa de supervisiOn yio interventorla de los proyectos 
de infraestructura vial y del transporte, a cargo de Ia GobernaciOn 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. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de promoción, formulaciOn y desarrollo de los 
proyectos de infraestructura vial, gestionando los recursos en coordinación con los 
departamentos administrativos de PlaneaciOn y Hacienda, que requiere el 
Departamento para mejorar Ia movilidad y Ia competitividad regional de conformidad 
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con Ia agenda interna del Departamento del Valle del Cauca, 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacián, ejecucion y ajuste del Plan de 
intervención a Ia red secundaria y terciaria del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con el programa de intervenciOn vigente. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de financiacián y ejecuciOn de obras de 
infraestructura de transporte a nivel subregional, con Ia participación del sector privado 
en su administraciOn y financiación, para desarrollar politicas y linearnientos del 

11 
	sector, de conformidad con las normas y procedimientos legales establecidos. 

Elaborar los estudios de pre inversion y especificaciones técnicas para gestionar, 
promover y/o desarrollar los proyectos de infraestructura, gestionando los estudios de 
factibilidad técnica, social y ambiental, que requiere el Departamento para apoyar y 
facilitar Ia competitividad regional, consolidando y generando información para 
programación de los proyectos del sector. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del secretario de lnfraestructura y ValorizaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales 
vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las Ieyes, los decretos y resoluciones del 
Gebierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Secretario de lnfraestructura y Valorización del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestián de Ia Subsecretarla de 
equipamiento competitivo, 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 Secretarlo de lnfraestructura y 
ValorizaciOn del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 	 - 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Poiltica de Colombia 
Organizacián general del Estado colombiano 
Organzación Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de I nformaciôn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Cádigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestion 
Diseño y MetodoloqIa de Planes, Proqramas v Provectos 	 fl- 
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lnformácabásica aplicada 
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 
Orientación a resultados 	 I 	Liderazgo 	 1 

> OrientaciOn at usuaric y at ciudadano 

> Transparencia 

> Compromiso con Ia organizaciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACI 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo profesional con tarjeta profesional o 
matricula profesional vigente, segün el 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo. 

AREA DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS 

> Planeación 

> Toma de decisiones 

> DirecciOn y Desarrollo de PeronaI 

> Conocimiento del entomb 

ON ACADEMICA Y EXPERIENCI 
EXP ERIE N C IA 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

EXPERIENCIA  
Administración o Contadurla PUblica a 
Economia a Arquitectura o Afines a 
Ingenierla Civil y Afines o Derech,o y Afines 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
Códigc 045 
Grado: 02 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBSECRETARIA 	DE 	ASISTENCIA 	TECNICA 	Y 

VALORIZACION 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Subsecretaria de asistencia técnica y valorización - SecretarIa de lnfraestructura y 
ValorizaciOn del Departamento del Valle del Cauca 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, 	controlar y evaluar los 	planes, 	programas y 	procesos 	relacionados 	con 	Ia 
contribución de valorizaciOn en el Departamento del Valle del Cauca para asI promover, Ia 
ejecucOn de proyectos de interés püblico de conformidad con el plan departamental de 
desarrollo aprobado. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Dirigir, 	administrar y 	evaluar el 	sistema 	de 	Ia 	contribución 	de 	valorización 	del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales 
vigentes. 

Evaluar y desarrollar los diferentes proyectos de interés püblico en funciOn de Ia 
relaciOn 	costo-beneficio, 	para 	Ia 	ejecuciOn 	de 	obras 	de 	infraestructura 	del 
Departamento del Valle del Cauca, por el sistema de contribucián de valorización de 
conformidad con el Plan Departamental de Desarrollo. 

Propiciar, coordinar y garantizar Ia efectiva participación social y comunitaria en Ia 
formulación de los diferentes planes, programas y proyectos, generando espacios de 
concertación de los ciudadanos en materia de infraestructura y valorización de 
conformidad con los protocolos legales establecidos. 

Realizar campanas de sensibilización a los propietarios de inmuebles beneficiados por 
Ia ejecucion de obras y a Ia comunidad en general sobre el aporte del proyecto al 
mejoramiento de Ia calidad de vida de los habitantes en el territorio, de conformidad 
con los estudios de factibilidad. 

Dirigir y evaluar el proceso de elaboracián de los estudios de preinversiOn para Ia 
formulación de 	proyectos de 	infraestructura por el 	sistema de contibución de 
valorizacián, de acuerdo con Ia metodologia y los lineamientos establecidos por el 
Banco de Programas y Proyectos de Inversion. 

Definir 	y 	establecer 	los 	criterios 	técnicos 	de 	factorización 	para 	determinar 	Ia 
contribuciOn por valorizaciOn de conformidad con Ia calificaciOn correspondiente a 
cada inmueble, teniendo en cuenta las normas sobre el particular y Ia capacidad 
económica de Ia poblacion objetivo. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobacióri del secretarlo de Infraestructura y Valorización del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales 
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vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aport9  elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con el sistema de contribuciOn de 
valorización en el Departamento del Valle del Cauca de conformidd con los 
protocolos institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitucion, las leyes, los decretos y resoljciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las di 

ri 
 ectrices del 

Secretario de lnfraestructura y Valorización del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subsécretarla de 
asistencia técnica y valorización, técnicos, administrativos y/o financierosl requeridos 
por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales osectoriaIes, 
las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de lnfraestructura y 
ValorizaciOn del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitucián PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de Información Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, form ulaciOn y Evaluacián de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Jit4ii6tiCa básica aplicada  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUN 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacion 

VII. REQUISITOS DE FORMAC 
FORMACION ACADEMICA 	- 

TItulo profesional con tarjeta profesional o 
matrIcula profesional vigente, segUn el 
caso y conforme a Ia Ley. 

POR NIVEL JERARQuIç0 
> Liderazgo 
> PlaneaciOn 
> Toma de decisiones 
> DirecciOn y Desarrollo de Personal 
> Conocimiento del entorno  
N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Treinta y seis (36) meses de experiencia  
profesional relacionada. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
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postgrado, en discipflnas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa 	o 	Arquitectura 	o 	Afines 	o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y lngenierIa Civil y Afines o Derecho y Afines 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

N 	l• DIRECTIVO 

Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 

Código 045 

Grado: 02 

NUmero de cargos. 
SUBSECRETARIA DQAE GESTION DE VIVIENDA Y Dependencia. 
HABITAT Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Subsecretarla de gestiOn en vivienda y habitat - Secretarla de Vivienda y Habitat del 
Departamento del Valle del Cauca 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar los planes, programas y proyectos de vivienda definidos por Ia Administración 
Departamental, con elfin de mejorar las condiciones de habitat y cumplir los objetivos y 
metas del Plan de Desarrollo del Departamento. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Promover y ejecutar Ia polItica püblica de vivienda de Ia Gobernación del Valle del 
Cauca con base en el Plan Departamental de Desarrollo y las metas establecidas para 
cada vigencia. 

Desarrollar programas de legalizacion y titulación que permita a los poseedores 
certificar Ia calidad de Ia tenencia del bien y obtener recursos econórncos para que Ia 
familia acceda a planes VIS o VIP u OPV de vivienda digna, en cumplimiento del plan 
departamental de desarrollo. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de formulación y ejecución de proyectos de 
mejoramiento de vivienda y construcción de vivienda nueva OPV, VIP y VIS, de 
conformidad con las metas establecidas en el Plan Departamental de Desarrollo. 

Diseñar, ejecutar y evaluar una polltica habitacional incluyente y participativa por 
medio del otorgamiento de subsidios que posibilite a las familias vallecaucanas, el 
acceso a esta necesidad básica y asI contrarrestar el deficit de vivienda cualitativa y 
cuantitativa que se presenta en Ia actualidad. 

Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de 
los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden relación con los 
propósitos misionales de Ia dependencia, de conformidad con las normas legales 
vigentes. 

Diseñar, implementar y evaluar politicas, estrategias y acuerdos para el desarrollo de 
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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 demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del secretario de vivienda y habitat 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 Ia toma de decisiones relacionadas con Ia vivienda y el habitat del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales 
establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las Ieyes, los decretos y resoljciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices 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 gestión de Ia Subsècretaria de 
gestión en vivienda y habitat, técnicos, administrativos y/o financieros, recueridos por 
los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o se4toriaIes las 
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de Vivienda y Habitat del 
Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas püblicas y relaciones human 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitucián Poiltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistena de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Código Unico Discipiinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestion 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 

VI. COMPETENCh 
CO MUN ES 

OrientaciOn a resultados 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
> Transparencia 
> Compromiso con Ia organización 

COMPORTAMENTALES 
POR NIVEL JERARQUICO 

> Liderazgo 
> Planeación 
> Toma de decisiones 
> Dirección y Desarrollo de Personal 
> Conocimiento del entorno 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia 
matricula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	PUblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa 	o 	Arquitectura 	o 	Afines 	o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Ingenierla Civil y Afines o Derecho y Afines 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
Codigo 045 
Grado: 02 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBSECRETARIA DE COMPETITI VI DAD E INNOVACION 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DES PACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Subsecretarla de competitividad e innovación - Secretarla de Desarrollo económico y 
competitividad del Departamento del Valle del Cauca 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, 	coordinar 	y 	evaluar 	el 	proceso 	de 	fortalecimiento 	a 	Ia 	innovación 	y 	Ia 
competitividad en el sector productivo como fuentes para incrementar Ia competitividad de 
las empresas y Ia prosperidad de Ia economla del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con el plan departamental de desarrollo aprobado. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar y evaluar el proceso de articulacián del gobierno, el sector productivo y el 
sector educativo para el fortalecimiento de Ia innovaciOn y Ia competitividad como 
fuentes para incrementar Ia competitividad de las empresas y Ia prosperidad de Ia 
economla del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan 
departamental de desarrollo aprobado. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulaciOn y preseritación de propuestas at 
Gobierno Nacional para Ia adopción de medidas tendientes a Iograr el mejoramiento 
de Ia productividad y competitividad de las subregiones del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con las directrices de Ia Comisián Regional de Competitividad 
y Ia agenda interna de competitividad vigente. 

Promover el desarrollo de una cultura de competitividad y productividad y de Ia 
orientación de las empresas hacia los mercados nacionales e internacionales como 
factores de posicionamiento de Ia produccióri del Departamento del Valle del Cauca, 
de conformidad con el plan regional de competitividad vigente. 

1 
MO 
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Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulación y presentación de proyectos que 
impacten Ia competitividad del Departamento del Valle del Cauca a Ia Comisián 
Regional de Competitividad, para que sean cofinanciados con recursos provenientes 
del Sistema General de Regallas, de conformidad con el plan regional de 
competitividad vigente. 

Coordinar y evaluar el proceso de identificación de sectores con crecimiento rápido, 
rentable y sostenido que permitan focalizar los esfuerzos de Ia secretarla de 
competitividad e innovaciOn de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, 
de conformidad con el Plan Regional de Competitividad. 

Participar y evaluar el proceso de consolidación del sistema regional de 
competitividad, innovación y emprendimiento para Ia formulación y desarrollo de 
politicas de innovación, 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 demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del secretario de desarrollo económico y 
competitividad del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistercia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con productividad, competitividad e 
innovación en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos 
institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Secretario de desarrollo econOmico y competitividad del Departamento dl Valle del 
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecdos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subsecretaria de 
competitividad e innovaciOn, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por 
los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sedtoriales, las 
cornunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de desarrollo econOmico 
y competitividad del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas pUblicas y relaciones humana 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organizacian general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y I? Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Intecirado de Información Financiera 
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Sistema de control fiscal financiero 
Sistemade Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientacian a resultados > 	Liderazgo 

Orientación al usuario y al ciudadano > 	Planeacián 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia 
matrIcula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administracián 	o 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines. 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	V 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
Côdigo 045 
Grado: 02 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBSECRETARIA DE EMPRENDIMIENTO Y 

DESARROLLO EMPRESARIAL 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Subsecretaria de emprendimiento y, desarrollo empresarial - Secretarla de Desarrollo 
Económico y Competitividad del Departamento del Valle del Cauca 

Ill. 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. DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. 	Dirigir, 	coordinar 	y 	evaluar 	el 	proceso 	de 	fortalecimiento 	al 	programa 	d 
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emprendimiento con potencial dinámico y alto impacto en el Departamento del Valle 
del Cauca, de conformidad con pl plan departamental de desarrollo aprobado. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de identificaciOn de proyectos empresariales 
que tengan alto nivel de inno\ación, generacion de empleo, ingresos en ventas y 
expansiOn nacional e internacional segün Ia agenda interna de competitividad vigente 
y las directrices de Ia Red Regional de Emprendimiento del Valle del Cauca. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de fortalecimiento del tejido empresarial del 
Departamento del Valle del Cauca y de Ia Red Regional de Emprendimiento del Valle 
del Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrollo. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el präceso de construcciOn de portafolios de servicios con 
recursos propios y de cooperación nacional e internacional para el fomento a Ia 
creaciOn de empresas innovadoras sostenibles, el fortalecimiento empresarial regional 
y Ia generaciOn y el sostenimiento del empleo en el Departamento del valle del Cauca. 

Liderar y evaluar el proceso de: form ulaciOn y ejecuciOn de polIticas y estrategias de 
emprendimiento, formaciOn :y capacitaciOn, intermediaciOn de mercados, 
financiamiento y bancarización para el fortalecimiento de micros, pequenas y 
medianas empresas con potencial innovador, posicionamiento en el mercado nacional 
y extranjero y generadoras de empleo en el Departamento del Valle del Cauca. 

Liderar y evaluar el proceso de implementaciOn de mecanismos encaminados a Ia 
promocion de Ia asociaciOn con ánimo empresarial o productivo e innovaciOn en Ia 
producción y mercados, con elfin de mejorar Ia competitividad del sector productivo 
del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con Ia agenda interna de 
competitividad y en el marco de las orientaciones dadas por las Comisiones Regional 
y Nacional de Competitividad. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del secretario de desarrollo económico y 
couipetitividad 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 Ia 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. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Secretario de desarrollo econOmico y competitividad del Departamento del Valle del 
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subsecretarla de 
emprendimiento y desarrollo empresarial, técnicos, administrativos y/o financieros, 
requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales a 
sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de 
desarrollo econOmico y competitividad del Departamento del Valle del Cauca, er 
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forma oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y poilticas püblicas y relaciones humanas 
Habitidad para corn unicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Poiltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colornbiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de la Calidad de Ia Gestiári Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestián documental 
Sistema Integrado de I nformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnforrnática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizacián > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

• > 	Conocimiento del entorno 

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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciôn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn 	o 	Coritaduria 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla industrial y Afines a 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines, Psicologla, 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Sociologla, Trabajo Social y Afines 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
Código 045 
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Grado: 	 02 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBSECRETARIA DE INTERNACIONALIZACION 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO  

ii AREA FUNCIONAL  
Subsecretarla de internacionalizaciOn - Secretarla de Desarrollo económico y 
competitividad del Valle del Cauca  

PROPOSITOPRINCIPAL 
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fortatecimiento a Ia internacnaIizaciôn de Ia 
economla del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con Ia estrategia de 
competitividad y productividad establecida en el plan departamental de desarrollo 
aprobado. 

	

	 I 
IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - 

Promover at Departamento del Valle del Cauca como un territorio colombiano 
competente para proveer bienes y servicios en los mercados internacibnales con 
calidad certificada. 

Dirigir, coordinar y evaluar el plan de promoción de Ia inversiOn extranjera, las 
exportaciones de productos NO minero energéticos y Ia imagen del Departamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con las directrices de PROCOLOMBIA y las 
disposiciones legales vigentes. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de identificaciOn de mercados internacionales 
potenciales y contactos empresariates 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 prornociOn de Ia inversion directa de 
empresarios extranjeros en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con 
Ia ngenda interna de competitividad vigente. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de identificaciOn de oferta y demanda de recursos 
de cooperaciOn internacional para Ia financiaciOn de proyectos de inversiOr orientados 
at posicionamiento de los productos del Departamento del Valle del Cauca en los 
mercados internacionales, de conformidad con el plan de desarrollo departamental 
aprobado. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de Articulación de las politicas en materia de 
cooperaciOn internacional del Departamento del valle del Cauca con el sistema 
nacional de cooperaciOn internacional de Ia Agencia Presidencial de cooperacián 
tnternacional de Colombia APC - Colombia, de conformidad con el Plan 
Departamental de Desarrollo aprobado. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demés documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del secretario de desarrollo económico y 
competitividad del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aporta elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia internacionalización de Ia 
economla del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos 
institucionales establecidos. 
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Cumplir y hacer cumplir Ia Coristitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Seretario de desarrollo económico y competitividad del Departamento del Valle del 
Cauca de conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subsecretarla de 
internacionalizaciOn 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 desarrollo econOmico 
y competitividad del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan da desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema lntegrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica apUcada  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

Orientacián a resultados 	 1 > Liderazgo 

> OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
	

Planeación 

> Trnsparencia 
	

> Toma de decisiones 

> Compromiso con Ia organización 
	

> DirecciOn y Desarrollo de Persbnal 

Conocimiento del entorno 

- 	VII REQUIS1TOS DE FORMACION ACADEMICA Y 
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesionalo Treinta y seis (36) meses de expenencia 
matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formacián avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo. 

	

AREA DEL CONOCIMIENTO 	NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contaduria PUblica o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla industrial y Afines o 
ARQUTECTURA, 	URBANISMO 	Y Ciencia PolItica, Relaciones Internacionales o 
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AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Derecho y Afines. 
HUMANAS  

I 

I. IDENTIFICACION DEL CrAPP 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo 	SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
Código 	 045 
Grado. 	 02 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBSECRETARIA 	DE 	ASUNTOS 	AGROPECUARIOS 	Y 

PESQUEROS 
Cargo del jefe inmediato: 	SECRETARIO DE DESPACHO  
- II AREA FUNCIONAL 
Subsecretaria 	de 	Asuntos 	Agropecuarios 	y 	Pesqueros 	- 	Secretaria 	de 	Ambiente, 
AgricultujPescade Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fortalecimiento a planes, proyectos y. programas 
de carácter agropecuario, agroindustrial, piscIcola y pesquero en el Departamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fomento y desarrollo de Ia producciOn agropecuaria y 
pesquera, adelantando acciones con potencial dinámico y de alto impacto en el Departamento 
del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas agropecuarias y el plan departamental de 
desarrollo aprobado. 

Dirigir, 	coordinar y evaluar el 	proceso de formulación 	y ejecuciOn 	de 	politicas, 
estrategias y programas que coadyuven al 	mejoramiento del sector productivo 
agropecuario y pesquero del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con 
las metas establecidas para Ia vigencia. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de suscripción y ejecución de co1nvenios de 
cooperación técnica con Instituciones y organismos competentes para fprtalecer Ia 
producción, transformación y comercializaciOn en el sector agrIcola, ag1oindustrial, 
aculcola y pesquero del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
metas establecidas para Ia vigencia. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de asesoria para el desarrollo tecn6l6gico y Ia 
innovaciOn para el mejoramiento de Ia productividad y Ia competitividad del sector y Ia 
reducción de los costos de producciOn en el Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con las metas establecidas en el plan departamental de desarrollo 
aprobado. 

Dirigir, 	controlar y evaluar el 	proceso de fortalecimiento y consolidación 	de 	las 
agrocadenas productivas y/o agroalimentarias del Departamento del Valle del Cauca 
especialmente en los procesos de comercialización, producciOn y asistencia técnica 
de conformidad con las normas legales vigentes. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fortalecimiento del desarrollo empresarial que 
propicie Ia modernización y diversificaciOn productiva agropecuaria, agroindustrial, 
aculcola y pesquera del Departamento del Valle del Cauca y potencialiarlos como 
uno de los ejes de desarrollo económico regional, conforme a las disposiciones 
legales vigentes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobacióri del Secretario de ambiente, agricultura y pesca del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposicioes legale 
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vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos 
de juicio para Ia 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. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subsecretarla 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. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Poiltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de Información Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > 	Liderazgo 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Planeación 
> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 
> 	Compromiso con Ia organizacion > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entomb 

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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CCNOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn 	o 	Contadurla 	Püblica 	0 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla AgrIcola, Forestal y 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Afines o Ingenierla Agronómica, Pecuaria y 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Afines o 	Ingenierla Ambiental, 	Sanitaria y 
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HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS Afines o Ingenierla industrial y Afines U Otras 
NATURALES 	 IngenierIas o Agronomla o Medicina 

Veterinaria o Zootecnia o GeoldgIa, Otros 
Proramas de Ciencias Naturales. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
Codigo 	 045 
Grado: 	 02 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBSECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y 

DESARROLLO SOSTENIBLE 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO  

II AREA FUNCIONAL  
Subsecretaria de Medio Ambnte y Desarrollo Sostenible - Secretaria de: Ambiente, 
Agricuura y Pesca de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, coordinar y evaluar los procesos de planificación y ejecucion de proyectos y 
programas de fortalecimiento a Ia gestión ambiental y desarrollo sosterible en el 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las dispo:iciones legales 
vigentes. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Dirigir, gestionar, controlar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecución de 
poilticas, programas y proyectos ambientales del Departamento del Valle del Cauca, 
de conformidad con las metas establecidas para Ia vigencia y Ia normatividad legal 
vigente. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de desarrollo de estrategias y acciohes para Ia 
protección, conservación y preservación del ambiente, los recursos naturales, 
mantenimiento de Ia 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 el proceso de promocián e implementaciOn de pogramas y 
proyectos de educacián y capacitaciOn ambiental, y consolidar espacios de 
participación social y comunitaria para el fortalecimiento de Ia gestion ambiental en el 
Departamento del Valle del 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 elaboración del programa de adaptación al 
cambio climático para mitigar de forma efectiva y oportuna sus efectos en el 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de 
desarrollo aprobado y lineamientos de instituciones competentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecuciOn de pogramas y 
proyectos tendientes a Ia conservación integral del recurso hIdrico del Departamento 
del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecución de pogramas y 
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estrategias orientadas al fortalecimiento de Ia gestiOn de asuntos marinos, costeros y 
recursos acuáticos en el Departamento del Valle del Cauca, conforme a las 
disposiciones legales vigentes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del Secretario de ambiente, agricultura y pesca del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales 
vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aporta elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia gestiOn ambiental y desarrollo 
sostenible en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos 
institucionales establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia Subsecretarla de 
Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, 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 BA SICOS ESENCIALES 
Normas deprotocoio, administración y polIticas püblicas y relaciones hurnana 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestián Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseñoy Metodologla de Planes, Programasy Proyectos  

VI_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO  

> OrientaciOn a resultados 	 > Liderazgo 
> Orientación al usuario y al ciudadano 	> PlaneaciOn 
> Transparencia 	 > Toma de decisiones 

Compromiso con Ia organización 	> Dirección y Desarrollo de Personal 
> Conocimiento del entomb  

) 

A Y EXPERIENCIA 
FORM 
	

A 
	

EXPERIENCIA 
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TItulo profesional con tarjeta profesional o 
matrIcula profesional vigente, segün el 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del carao. 

AREA DEL CONOCIM1ENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS 
NATURALES. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

NUCLEQBASICO DEL CONOCIMIENTO 
Administracián o ContadurIa Püblica o 
EconomIa o Ingenierla AgrIcola, Forestal y 
Afines o Ingenierla Agronomica, Pecuaria y 
Afines o Ingenierla Ambiental, Sanitaria y 
Afines o Ingenieria industrial y Afines U Otras 
IngenierIas o AgronomIa o Medicina 
Veterinaria o Zootecnia o Geologla, Otros 
Proaramas de Ciencias Naturales.: 

I. IDENTIF1CACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTI\O 
DenominaciOn del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 045 
Grado: 02 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBSECRETARIA DE SERVICIOS DE MOVILIDAD 
Cargo de!  jefeinmediato: SECRETARIO DE DESPACHO  

II AREA FUNCIONAL 
Subsecretaria 	de 	servicios de 	movilidad - Secretarla de 	Movilidad 	y Transportedel 
Departamento del Valle del Cauca 

III PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar Ia gestión de Ia movilidad segura de Ia poblacián en el 
Departamento del Valle del Cauca como respuesta sostenible al problema d4 seguridad 
vial en el Departamento, de conformidad con las polIticas nacionales y departamentales 
sprQel _pçar. -- 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Expedir las recomendaciones que sean necesarias, en cuanto a Ia regulaciOn del 
parqueo pUblico y el estacionamiento en vIas y espacios pUblicos cumplindo con lo 
establecido en el Código Nacional de Tránsito y Transporte, en el POT y en el plan 
maestro de movilidad. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulaciOn, ejecución y actualizaciOn del 
Plan Maestro de Movilidad Segura en del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con el mandato constitucional de garantizar el derecho a Ia vida. 

Dirigir y evaluar el proceso de formulación y ejecuciôn de programas de capacitaciOn y 
motivaciOn a Ia población vallecaucana sobre hábitos, comportamientos y conductas 
seguros de los usuarios de las vIas tanto urbanas como nacionales, departamentales 
y rurales, de conformidad con las polIticas de prevención de riesgos de accidentes. 

Dirigir y ejecutar el proceso de atenciOn oportuna y profesional, durante y idespu6s, a 
los lesionados en accidentes de tránsito presentes en el Departame1ito d.l Valle del 
Cauca, de conformidad con los protocolos de salud establecidos. 

ka 
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Dirigir, implementar y evaluar el sistema de movilidad segura en el Valle 
i 
 del Cauca, 

constituido por el conjunto de , acciones de educación, sensibiIizacin, control, 
prevención y atención de victimas, en el marco de una polItica pUblica de educación y 
seguridad vial de todos los actores de Ia movilidad. 

Dirigir y evaluar el proceso de implementaciOn de los cinco (5) pilares básicos de Ia 
movilidad segura en el Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el Plan 
Mundial de AcciOn para Ia Seguridad Vial. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del secretarlo de Movilidad y Transporte 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 Ia toma de decisions relacionadas con los servicios de movilidad en el 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos institucionales 
establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
Secretarlo de Movilidad y Transporte del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia SubscretarIa 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 y1 Transporte 
del Departamento del Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES  
Normas de protocolo, administración y politicas püblicasyrelaciones humanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestián de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema I ntegrado de I nformacián Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Cadigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

VI. 
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
> 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientación at usuario y at ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organización > 	Direccióny Desarrollo de Personal 

) 	Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMAC ON ACADEMICA V 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 Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contaduria 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Arquitectura y Afines, lngenierIa 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Civil y Afines Ingenierla Industrial y Afines 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y o Derecho y Afines 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACIÔN DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
Cádigo 045 
Grado: 02 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSPORTE 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

U. AREA FUNCIONAL 
Subsecretarla de seguridad vial y transporte - Secretaria de Movilidad y Transporte del 
Departamento del Valle del Cauca 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar Ia seguridad vial y el transporte en el Departamento del valle 
del Cauca garantizando Ia fluidez y seguridad del tránsito terrestre de personas y 
vehiculos y del transporte püblico y privado de conformidad con las competencias 
asignadas par Ia ley y los reglamentos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de planeaciOn, organizaciOn y control del tránsito 
y el transporte en el Departamento Del Valle del Cauca de conformidad con Ia 
leg islación vigente para el sector. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de imposicion de multas y sanciones por 
violacián a las disposiciones del Código Nacional de Tránsito Terrestre, Estatuto 
Nacional de Transpomte 	Püblico Colectivo, 	Estatuto 	para el 	servicio 	pUblico de 
transporte municipal de vehiculos tipo automóvil a taxi y demás disposicibnes, de 
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conformidad con las normas especIficas vigentes sobre Ia materia. 

Dirigir, controlar y evaluar Ia programaciOn y ejecucion de campanas masivas o 
personalizadas de educaciOn vial con el fin de informar a conductores, peatones y 
agentes de control acerca de las medidas preventivas y normas de tránsito que 
gaantizan Ia seguridad vial en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad 
con las normas legales vigentes. 

Dirigir, Controlar y evaluar el funcionamiento del tránsito y transporte püblico en el 
Departamento Del Valle del Cauca mediante Ia regulaciOn de las empresas de 
transporte pUblico, organización de Ia prestación del servicio, control del etado de los 
vehiculos y el cumplimiento de las normas que rigen Ia materia, de conformidad con 
los protocolos legales establecidos. 

Dirigir, controlar y evaluar el servicio püblico de expediciOn, modificaciOn, cancelación 
y revalidación de toda clase de licencias de conduccián y permisos provisiónales para 
coriducir de acuerdo con los procedimientos y requisitos consagrados en el Côdigo 
Nacional del Tránsito. 

Dirigir, controlar y evaluar el sistema de registro de Ia 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. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del secretarlo de Movilidad y Transporte del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposicioes legales 
vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportail,  elementos 
de juicio para là toma de decisiones relacionadas con seguridad vial y transporte en el 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos intitucionales 
establecidos. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resolliciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subscretaria de 
seguridad vial y transporte, técriicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los 
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o secoriaIes, las 
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de Movilidad y Transporte 
del 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 
Constitución Politica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
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Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestiôn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseñr y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

) 	Orientación a resultados > 	Liderazgo 

OrientaciOn al usuario y at ciudadano > 	PlaneaciOn 

> 	Transparencia > Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V 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 Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA 
ECONOMiA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contadurla PUblica o 
CONTADURtA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Arquitectura y Afines, Ingenieria 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	V Civil y Afines Ingenierla Industrial y Afines 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y o Derecho y Afines 
HUMANAS  

SUBSECRETARIOS DEL SECTOR DE SEGURIDAD V CONVIVENCIA TERRITORIAL 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
COdigo 045 
Grado: 02 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBSECRETARIA DE GESTION EN CONVIVENCIA Y SEGURIDAD 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Subsecretarla de Gestión en convivencia y seguridad - Secretarla de Convivencia y 
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Seguridad Ciudadana de Ia Gobernaciôn del Departamento del Valle del Caucá_______ J 
______ 	Ill_PROPOSITO_PRINCIPAL 	 ______ 

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de formulacián, implementaciOn y 
ejecuciOn de polIticas, planes y programas que garanticen Ia preservaciOn del orden 
pUblico, Ia seguridad y convivencia ciudadana y el respeto y protección de los derechos 
humanos en el Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las diposiciones 
legales vigentes. 	______ ____________________________________________________ 

lv DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulación y ejecución de politicas, 
estrategias y mecanismos para mantener y restablecer el orden pUblico en alianza 
con las autoridades civiles, militares y de policia, en el Departamento dI Valle del 
Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y el plan departamentat 
de seguridad. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecución de rogramas y 
proyectos, que fortalezcan Ia promoción, difusión y protecciOn de los derechos 
humanos y el derecho internacional humanitario, fomentando el respeto a Ia dignidad 
humana y los valores cIvicos en el Departamento del Valle del Cauca, de conformidad 
co las metas establecidas para Ia vigencia y Ia normatividad legal vigente 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulación y ejecución de planes integrales 
de convivencia y seguridad ciudadana que permitan Ia preservación de los derechos y 
el cumplimiento de los deberes ciudadanos para lograr Ia convivencia pacIfica en el 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las metas establecidas para Ia 
vigencia y normatividad vigente. 

Coordinar y controlar el proceso de actualizacián del sistema de informaciOn, 
registros, indicadores, estadIsticas y bases de datos requeridas sobre el 
comportamiento de Ia seguridad, Ia justicia y Ia convivencia que permitan medir el 
impacto de las estrategias implementadas en el departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con lo establecido en Ia ley y los reglamentos vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de consolidaciOn de estrategias pàra impulsar 
mecanismos de participación ciudadana en los programas de seguridad y  convivencia 
en el Departamento del Valle del Cauca con elfin de disminuir Indices de violencia, 
delincuencia e inseguridad, de conformidad con las leyes y normas legales vigentes. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de fortalecimiento institucional para el manejo 
de Ia convivencia y seguridad ciudadana, analizando las problemáticas de violencia e 
inseguridad que conlleven a generar estrategias preventivas, disuasivas, reactivas 
hasta coercitivas, en el Departamento del Valle del Cauca y contribuir al mejoramiento 
de Ia calidad de vida, conforme a las disposiciones legales vigentes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciôn del Secretario de Convivencia y  Seguridad 
Ciudadana del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportr elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con asuntos de convivencia y 
seguridad ciudadana en el Departamento del Valle del Cauca de contormidad con Io 
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protocolos institucionales establecidos y las disposiciones legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las Ieyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subsecretarla de 
Gestión en convivencia y seguridad, requeridos por los organismos de control, 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. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sisterr.a de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de Inform ación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 	 I 
Diseño, formulacián y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > 	Liderazgo 

> 	Orientacián al usuario y al ciudadano > 	Planeación 

> 	Transparencia > 	Toma de decisiones 

> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

) 	Conocimiento del entorno 

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, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas  
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afines con Ia naturaleza del cargo. 	_____________________________________ 

	

AREA DEL CONOCINIIENTO 	NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administraciôn o Contaduria Püblica 0 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla Industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines o PsicologIa o Sociologla, 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y Trabajo Social y Afines. 
HUMANAS  

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO 
Código 	 045 
Grado: 	 02 
NUmero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBSECRETARIA DE ASUNTOS DELEGADOS DE LA 

NACION 
Cargo del jefe inmediato: 

	

	SECRETARIO DE DESPACHO  
II AREA FUNCIONAL  

Subsecretarla de Asuntos Delegados de Ia Nación - SecretarIa de Convivencia, y 
Seguridad Ciudadana de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca. 

UI PROPOSITO PRINCIPAL  
Dirigir, coordinar y evaluar el sistema de expedición de pasaportes en el Departamento 
del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALLS 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de expediciOn, elaboración y entrega de 
pasaportes en el Departamento del Valle del Cauca previo el cumplimiento de 
requisitos legales establecidos. 

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de articulación con el Ministerio de, Relaciones 
Exteriores, Ia FiscalIa y Ia Registradurla para garantizar Ia licitud de los pasaportes a 
expedir, de conformidad con los protocolos institucionales establecidos. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestión documental y de archivo de Ia 
SubsecretarIa de Asuntos Delegados de Ia NaciOn, conforme a las normas legales 
vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de atención a peticiones, quejas y réclamos que 
presenten los usuarios ante Ia Subsecretaria de Asuntos Delegados de' Ia NaciOn, 
dentro de los términos legales correspondientes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulación y ejecución de proyectos de 
mejoramiento de Ia plataforma tecnológica y uso de las tecnologias de la informaciOn 
y las comunicaciones para el mejoramiento de Ia eficiencia y oportunidad del serviclo 
de expedición de pasaportes en el Departamento del Valle del Cauca, cohforme a las 
disposiciones legales vigentes. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de seguimiento a Ia actualizaciOn del sistema de 
información, registros, indicadores, estadIsticas y bases de datos del serviclo de 
expedición de pasaportes en el departamento del Valle del Cauca, de onformidad 
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con lo establecido en Ia ley y los reglamentos vigentes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos ue deban 
someterse a Ia firma o aprobación del Secretario de Convivencia y  Seguridad 
Ciudadana. del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aPortar1  elementos 
de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con el sistema de expedician de 
pasaportes en el Departamento del Valle del Cauca de conformidad con lo protocolos 
legates establecidos. 	 I 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resolüciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las dirctrices del 
Secretario Convivencia y Seguridad Ciudadana del Departamento del Valle del Cauca 
de conformidad con los protocolos institucionales o legates establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subsécretarla de 
Asuntos Delegados de Ia NaciOn, requeridos por los organismos de I  control, las 
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades, el €obernador 
o Gobernadora y el Secretario de Convivencia y Seguridad Ciudadana del 
Departamento del. Valle del Cauca, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 

fl 
Normas de protc 
Habilidad para c 
Constitución P01 
OrganizaciOn ge 
OrganizaciOn T€ 
Modelo Estánda 
Ley Organica dc 
Plan de desarrol 
Sistema de Ges 
Sistema de Ges 
Sistema de Ges 
Sistema Nacion 
Sistema lntegra 
Sistema de cont 
Sistema de SeR 
Cádigo Unico Di 
Diseño, formulai 
Diseño y Metod 
lnformática bási 

> OrientaciOn a resultados 	 I > Liderazgo 

> 	Orientacion al usuario y al ciudadano 
	

PlaneaciOn 

> Transparencia 
	

Toma de decisiones 

> Compromiso con Ia organizaciOn 
	

> Dirección y Desarrollo de 
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Conocimiento del entomb 	I 

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional a Treinta y seis (36) meses de èxperiencia 
matrIcula profesional vigente, segün el caso profesional relacionada. 
y conforme a Ia Ley. 

TItulo 	de 	formación 	avanzada 	o 	de 
postgrado, 	en 	disciplinas 	académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administracián 	o 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; 	INGENIERIA, EconomIa o Ingenierla Industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES; Derecho 	y 	Afines 	a 	PsicologIa 	o 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Sociologla, Trabajo Social y Afines. 

74 
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SUBDIRECTORES TECNICOS 

Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SUBDIRECTOR TECNICO 
COdigo 068 
Grado: 01 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBDIRECCION TECNICA DESARROLLO Y BIENESTAR 

TALENTO HUMANO 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DES PACHO 

Subdirección Técnica de desarrollo y Bienestar del Talento Humano - SubdirecciOn de 
GestiOn 	Humaria 	- 	Departamento Administrativo 	de 	Desarrollo 	Institucional 	de 	Ia 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca 

I I 
Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de planes, programas y proyectos de desarrollo y 
bienestar del talento humano en Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, 
garantzando Ia correcta ejecución en forma eficiente y oportuna de conformidad con las 
normas legales vigentes y el plan de desarrollo departamental aprobado. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboración y ejecución del plan Institucional 
de Capacitación de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las normas legales vigentes y el plan operativo anual de inversion. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboración y ejecuciOn del plan de bienestar 
social y estimulos e incentivos de Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y el plan operativo anual de 
inversion. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de implementación del sistema de gestiOn de Ia 
seguridad y salud en el trabajo de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y el plan operativo anual de 
inversion. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboraciOn y ejecuciOn del plan de inducciOn 
y einducción para los servidores pUblicos de Ia GobernaciOn del Departamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y el plan operativo 
anual de inversiOn. 

Diseñar, aplicar y evaluar Ia encuesta para medicián del clima organizacional de Ia 
administraciOn central de Ia gobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con los modelos establecidos para empresas de servicios püblicos. 

Administrar, controlar y evaluar el proceso de gestiOn documental y de archivo de los 
planes, programas y proyectos de Ia SubdirecciOn Técnica de desarrollo y Bienestar 
del Talento Humano, conforme a las normas legales vigentes. 

Administrar, 	controlar y evaluar el proceso de atención a peticiones, 	quejas y 
reclamos que presenten los servidores püblicos de Ia Gobernación del Departamento 
del Valle del Cauca ante Ia Subdirección Técnica de desarrollo y Bienestar del 
Talento Humano, dentro de los términos legales corresporidientes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobaciOn del Subdirector de Gestión Humana ó del Director 
del departamento administrativo de Desarrot to Institucional del Dcpartamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 
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Cumplir y hacer cumplir Ia Constitucián, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
el director del departamento administrativo de desarrollo institucional o el subdirector 
de gestión humana de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
etablecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Subdirección 
Técnica de desarrollo y Bienestar del Talento Humano, técnicos, administrativos yb 
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades 
territoriales o sectoriales, las comunidades, el Gobernador a Gobernadora o el 
director del departamento administrativo de desarrollo institucional y el subdirector de 
gestiOn humana, en forma oportuna. 

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciôn y palIticas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organización general del Estada colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema lntegrado de lnformacián Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 	

1 

Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > 	Liderazgo 
> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

Transparencia > Toma de decisiones 
> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	Dirección y Desarrollo de Personal 

> 	Coriocimiento del entomb 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional a Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experiencia 
matricula 	profesional 	vigente, 	segUn 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	a 	Contadurla 	Püblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa a Ingenierla industrial y Afines o 
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ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	V Derecho y Afines o PsicologIa o Sociologla, 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES V Trabajo Social y Afines. 
HUMANAS 

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBDIRECTOR TECNICO 
Código 	 068 
Grado: 	 01 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBDIRECCION TECNICA DE BANCO INMOBILIARIO 
cargo del jefe inmeato: SECRETARIODE DESPACHO 

U AREA FUNCIONAL  
Subdirección Técnica de banco inmobiliario - Subdirección de Recursds FIsicos - 
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional de Ia Gobernacián del 
-Departamento del Valle del Cauca  

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Liderar y custodiar Ia información y el valor patrimonial de los bienes inmuebles, 
comodatos, arriendos y cesiOn del Departamento del Valle del Cauca conforme a las 
normas y procedimientos legates vigentes. 	 -___________ 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar, controlar y evaluar el proceso de ejecuciOn de los planes, programas y 
proyectos asignados at banco inmobiliario de Ia Gobernación del Departamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con el plan de desarrollo en ejeución y los 
protocolos establecidos en Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 

Identificar los bienes inmuebles fiscales del Departamento del Valle del Cauca y 
proceder a Ia captación efectiva de Ia renta por explotaciOn de dichos bienes de 
conformidad con las normas legates vigentes y los protocolos id,stitucionaies 
aprobados. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de realizaciOn y actualización del inventario de 
bienes inmuebles del Departamento del Valle del Cauca, su caraçterización y 
naturaleza jurIdica, de conformidad con las normas legates vigentes y lbs protocolos 
institucionales establecidos. 

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 legates y protocolos institucionates establecidos. 

Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de conservaciOn, mejoras y reparaciones 
locativas de los bienes inmuebles al servicio de Ia GobernaciOn del Val,le del Cauca, 
de conformidad con el plan operativo anual de inversiones aprobado. 

Administrar, controlar y evaluar el proceso de gestión documental y dearchivo de Ia 
Si'bdireccián Técnica de Banco Inmobiliario, conforme a las normas legales vigentes. 

Administrar, controlar y evaluar el proceso de atención a peticionrs,  quejas ' 
reclamos que presenten los gremios o las comunidades o particulares o servidores 
püblicos de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca ante Ia 
Subdirección Técnica de Banco Inmobiliaric, dentro de los términos legales4 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 

7 	 GOBERNACION 

FO-M9-p3-07 	DECRETO No. 1 

(io'v. OjI6.) 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencjas Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdminjstracjOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

correspondlentes 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Pa firma o aprobacján del Subdirector de Recursos Fisicos o del Director 
de departamento administrativo de Desarroflo Institucional del Departamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las Ieyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
el director del departamento administrativo de desarrollo institucional o el ubdirector 
de recursos fIsicos de conformidad con los protocolos institucionapes o legales 
establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia Sybdirección 
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 dwector del 
departamento administrativo de desarrollo instituc,onal y el subdirector de recursos 
fiscos, en forma oportuna. 

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitucjón Politica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Pa Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambientap 
Sistema Nacional de Archivos y de Géstión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Código Unico Disciplinario 
Diseño, formulacjOn y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
nform6tica b6sica aplicada - - 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

> Orientaciár, a resultados 	 > Liderazgo 

> Orientación al usuario y al ciudadano 	> PlaneaciOn 

> Transparencia 	 > Toma de decisiones 

) Compromiso con Pa organizacion 	> Dirección y Desarrollo de Personal 

> Conocimiento del entorno 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experiencia 
matricula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formaciOn avanzada a de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administracián 	o 	ContadurIa 	PUblica 	o 
CONTADURIA V AFINES; INGENIERIA, Economia a Ingenierla indu3trial y Afines a 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y 
HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del Empleo SUBDIRECTOR TECNICO 
Código 068 
Grado: 01 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBDIRECCION TECNICA DE AFRO DESCENDIENTES 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
SubdirecciOn 	Técnica 	de 	Afrodescendientes - 	Secretarla 	de 	asuntos 	étnicos 	del 
Departamento del Valle del Cauca. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de implementación y desarrollo de Ia polItica pUblica 
orientada al reconocimiento, protecciOn y desarrollo de Ia 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 
Dirigir, coordinar y evaluar el programa de participación e inclusion de Ia Población 
Afrodescendiente en los planes, programas y proyectos que se desarrollen en todas 
las dependencias de Ia AdministraciOn Central de Ia GobernaciOn 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 Ia 
GobernaciOn 	y 	municipios 	del 	Departamento 	del 	Valle 	del 	Cauca 	para 	Ia 
implementaciOn de Ia polItica pUblica de atencián 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 econOmico de Ia 
poblaciOn Afrodescendiente, de conformidad con el plan departamental de desarrollo 
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Coordinar y evaluar el proceso de control de ejecuciOn de los planes, programas y 
proyectos asignados a Ia subdirección Técnica de Afrodescendientes, del conformidad 
con el plan de desarrollo en ejecución y los protocolos establecidos en Ia 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, coordinar y evaluar el programa de Iegalización, adquisiciOn y adjudicación de 
tierras rurales para el desarrollo productivo de las comunidades negras de 
conformidad con el plan departamental de desarrollo vigente. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el programa de concertaciOn intersectorial e 
interinstitucional para el fomento de proyectos de generación 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. 

Administrar, controlar y evaluar el proceso de atención a peticions, quejas y 
reclamos que presenten los ciudadanos Afrodescendientes y comunidades negras 
ante Ia secretarla de asuntos étnicos, dentro de los térmikos legales 
correspondientes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos de Ia 
subdirección técnica de Afrodescendientes, que deban someterse a Ia firma o 
aprobación del secretario de asuntos étnicos, de conformidad con las normas legales 
vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y res?Iuciones  del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del 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 gestiOn de !a Subdirección 
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 o Gobernadora y el secretario de 
asuntos étnicos, en forma oportuna. 

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 	 - - 
Normas de protocolo, administraciOn y politicas pUblicas y relaciones humanás 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Politica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sisterna de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestián Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Intearado de Información Financiera 
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Sistema de control fiscal financiero 
Sistemade Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados > 	Liderazgo 
Orientación al usuario y al ciudadano > 	PlaneaciOn 

) 	Transparencia > 	Toma de decisiones 
> 	Compromiso con Ia organización > 	Dirección 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 
matricula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración 	o 	Contadurla 	PUblica 	o 
CONTADURiA Y AFINES; INGENIERIA, Economia o lngenierIa industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines o Comunicacián Social y 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Afines o Sociologla, Trabajo Social y Afines, 
HUMANAS; 	CIENCIAS 	DE 	LA Educación. 
EDUCACION. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBDIRECTOR TECNICO 
COdigo 068 
Grado: 01 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBDIRECCION TECNICA DE INDIGENAS 
Cargo del jefe inmediato: SEC RETARIO DE DES PACHO 

U. AREA FUNCIONAL 
Subdirecciôn Técnica de IndIgenas - Secretarla de Asuntos Etnicos del Departamento del 
Valle del Cauca. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de implementación y desarrollo de Ia polltica püblica 
de promociOn y atenciOn de derechos de Ia población 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 	formulaciOn y ejecuciOn de planes, 

programas y proyectos de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca que 
apunten a satisfacer o a disminuir las necesidades insatisfechas de Is poblaciOn 
indIgena del 	Departamento del Valle del Cauca de conformidad con el plan 
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departamental de desarrollo vigente. 

Dirigir y evaluar el servicio de asesorla y asistencia técnica a las dependencias de Ia 
Gobernación y municipios del Departamento del Valle del Cauca para Ia 
implementación de Ia polltica püblica de promoción y atención de derechos de Ia 
población 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 ecorOmico de Ia 
población indIgena, de conformidad con el plan departamental del  desarrollo 
aprobado. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de apoyo a Ia gestiOn de recursos del orden 
nacional para el desarrollo de proyectos y programas que mejoren Ia situaciOn de los 
indIgenas en materia de salud, educación y vivienda en el Departamento del Valle del 
Cauca de conformidad con el plan sectorial de desarrollo. 

Coordinar y evaluar el proceso de control de ejecucián de los planes, programas y 
proyectos asignados a Ia subdirección Técnica de indIgenas, de conformidad con el 
plan de desarrollo en ejecución y los protocolos establecidos en Ia Gobèrnacián del 
Valle del Cauca. 

Mantener actualizado el registro de población de comunidades indIgenas y 
comunidades reconocidas, de resguardos indIgenas, de autoridades t1radicionales 
indIgenas reconocidas por Ia respectiva comunidad, de asociaciones incIgenas, de 
autoridades tradicionales o cabildos indIgenas, para Ia concertación y ejecución 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 
Ia secretarla de asuntos étnicos, dentro de los términos legales correspondientes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demâs documentos de Ia 
subdirección técnica de IndIgenas, que deban someterse a Ia firma o apçobaciOn del 
secretario de asuntos étnicos, de conformidad con las normas legales vigntes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resouciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del 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 gestión de Ia SubdirecciOn 
Técnica de Indigenas; técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los 
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales c sectoriales, las 
comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el Secretario de Asunto Etnicos en 
forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 
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Normas de protocolo, administración y poilticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organzacion general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinarlo 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aolicada 

L 	 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
I 	 COMUNES 	 I 	POR NIVEL JERARQUICO 

' OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 

> Transparencia 
> Compromiso con Ia organización 

VII. REQUISITOS DE FORMAC 
FORMACION ACADEMICA 

)' Liderazgo 
)' Planeación 
> Toma de decisiones 
> Dirección y Desarrollo de Personal 
> Conocimiento del entomb 

)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
EXPERIENCIA 

. 	Titulo profesional con tarjeta profesional o Veinticuatro (24) meses de experiencia 
matricula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de formación avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del carao. 

AREA DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS 
SOCIALES Y HUMANAS; CIENCIAS DE 
LA EDUCACION. 

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
AdministraciOn o Contaduria Püblica o 
Economla, Antropologla, Aries Liberales to 
BibliotecologIa, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas o Ciencia Politica, Relaciones 
I nternacionales o ComunicaciOn Social, 
Periodismo y Afines o Derecho y Afines 
Filosofla, Teologia y Afines o Geografla, 
Historia o Lenguas Modernas Literatura 
LinguIstica y Afines o PsicologIa to 
Sociologla, Trabajo Social y Afines, 
Educación. 
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- 	
I_IDENTIFICACION DEL EMPLEO - 

Nivel: 	 DIRECTIVO 
Denominación del Empleo SUBDIRECTOR TECNICO 
COdigo 	 068 
Grado: 	 01 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 SUBDIRECCION TECNICA DE SEGURIDAD ALJIMENTARIA 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO  

II AREA FUNCIONAL  
SubdirecciOn Técnica de Seguridad Alimentaria - Secretarla de ambiente, agricultura y 
pesca del Departamento del Valle del Cauca.  

III PROPOSITO PRINCIPAL  
Implementar programas que permitan mejorar Ia intervención directa de Ia comunidad 
para elevar Ia calidad de vida mediante Ia producciOn de alimentos para el autoconsumo, 
Ia promoción de hábitos 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. 	 -  

IV DESCRIPCION DE LAS FIJNCIONES ESENCIALES  
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulación y ejecuciOn de planes, 
programas y proyectos de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca que 
apunten al fomento de programas productivos de economla campesina y de 
desarrollo rural participativo e incluyente de conformidad con el plan departamental 
de desarrollo. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboración y ejecución del plan operativo 
aival de Ia subdireccián técnica de seguridad alimentaria, de conformidad con el plan 
Departamental de desarrollo aprobado. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adopción e implementación de politicas 
nacionales de producciOn, distribuciOn y comercialización de productos 
agroalimentarios que garanticen Ia disponibilidad de alimentos y fortalezcan Ia 
seguridad alimentaria del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los 
indicadores establecidos para el sector. 

Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de establecimiento de sistemas agrIcolas 
sostenibles y alimentos integradores, que sirvan de apoyo a una agricultura de 
pequenas explotaciones y reduzca Ia pobreza y el hambre en las zonas rurales del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con el Plan DeprtamentaI de 
Desarrollo. 

Dirigir, controlar y evaluar los programas y proyectos orientados a incrementar Ia 
productividad competitiva agrIcola del Departamento del Valle del Cauca mediante el 
uso de tecnologIas limpias, Ia producciOn de alimentos orgánicos y Ia oferta 
permanente en el mercado de conformidad con las necesidades de consumo 
registradas. 

Dirigir y evaluar el servicio de asesorla y asistencia técnica a los municipios del 
Departamento del Valle del Cauca para Ia implementaciOn de Ia polItia püblica de 
seguridad alimentaria y establecimiento de sistemas agrIcolas sistenibIes de 
conformidad con el plan departamental de desarrollo vigente. 
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Administrar,controlar, 	y evaluar el proceso de atención a peticiones, quejas y 
reclamos que presenten los ciudadanos, organizaciones comunitarias y 
organizaciones empresariales ante Ia subdirección técnica de seguridad alimentaria, 
dentro de los términos y protocolos legales correspondientes. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documenos de Ia 
subdireccián técnica de seguridad alimentaria, que deban someterse a Ia firma o 
aprobaciOn del secretario de ambiente, agricultura y pesca, de conformidad con las 
normas legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las Ieyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las directrices del 
secretario de ambiente, agricultura y pesca de conformidad con los protocolos 
institucionales o legales establecidos. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestián de !a SubdirecciOn 
Técnica de Seguridad Alimentaria; técnicos, administrativos Y/O financieros, 
requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades ierritoriales o 
sectoriales, las comunidades, el Gobernador o Gobernadora y el secretario de 
ambiente, agricultura y pesca, en forma oportuna. 

- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALFS 
Normas de protocok administraciOn y politicas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Ssterna de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseño, form ulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiôn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 

COMPETE IASCOM 
	

ITALES 
COMUNES 
	

IVEL JERARQUICO 
OrientaciOn a resultados 
	

> Liderazgo 

> Orientación al usuario y al ciudadano 
	

Planeación 

);,, Transparencia 
	

> Toma de decisiones 

> Compromiso con Ia organizaciOn 
	

> DirecciOn y Desarrollo de Personal 

> Conocimiento del entorno 
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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 a Ia Ley. 

TItulo de formacjOn avanzada o de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo. _____________________________________ 

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administracjón 	o 	Contadurla 	PUblica 	o 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa a Ingenierla Agricola, Forestal y 
ARQUITECTURA, 	URBANISMQ 	Y Afines o lngenierIa Agronómica, Pecuaria y 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Afines a 	Ingenierla Ambiental, 	Sanitaria y 
HUMANAS; MATEMATICAS Y CIENCIAS Afines a Ingenieria industrial y Afines U Otras 
HUMANAS. IngenierIas 	o 	AgronomIa 	a 	Medicina 

Veterinaria a Zootecnia a GeologIa, Otros 
Programas de Ciencias Naturales. 

: DIRECTIVO 
rDenominaci6ndel Empleo 

I. IDE NTIFICA CION DEL EM PLEO 

SUBDIRECTOR TECNICO 

o: 

 

go 068 
01 

Nümero de cargos: Dieciséis (16) 
Dependencia: SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION 
Cargo del jefe inmediato: 	I Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCJONAL 
Despacho del Gobernador o Secretarla de Despacho o Departamento Administrativo a 
Unidad Administrativa Especial u Oficina de Alta Dirección 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir, controlar y evaluar Ia gestión administrativa integral del area a su cargo en Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, garantizando Ia disponibilidad de 
recursos en forma eficiente y oportuna de conformidad con las normas legales vigentes. 

IV. DESCRIPCJON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar y evaluar el proceso de control de ejecución de los planes, programas y 
proyectos asignados al area funcional de su competencia, de conformidad con el plan 
de desarrollo en ejecución y los protocolos establecidos en Ia Gobernación del 
Departamento del Valle del Cauca. 

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboración y ejecución del plan operativo 
anual del area funcional de su competencia, de conformidad con las normas legales 
vigentes. 

Elaborar y sustentar actos administratjvos y demás documentos de su competencia, 
que deban someterse a Ia firma o aprabación del jefe del area funcional, de 
conformidad con las normas legales vigentes. 

Administrar el proceso de actualización del sistema de informaciOn y bases de datos 
requeridas por los productos y servicios que atiende el area funcional de su 
competencia de conformidad con Ia establecido en Ia ley y los reglamentas vigentes. 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-p307 	DECRETO No. 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencjas Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdminjstracjOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

[ area funcional de su competencia conforme a las normas legales vigentesi 

6- 	Adminjstrar el proceso de evaluaciOn del desempeño del talento humano signado al 

area funcional de su competencia de conformidad con los protocolos institucionales 
vigentes. 

Coordinar Ia comunicacpOn y manejo de información entre el jefe del area funcional y 
las dependencias operativas, de conformidad con los protocolos legales e 
Institucionales vigentes. 

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

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitucián, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del,'Valle del 
Cauca, los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental y las dirctrjces del 
jefe de Ia dependencia de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia dependencia, 
técnicos, administrativos Y/o financieros, requeridos por los organismos de control las 
autoridades las entidades territorjales o sectoriales, las comunidades, el Gobernador 
o Gobernadora y el jefe de Ia dependencia, en forma oportuna. 

SICO--------------- ESENCIALES 

ICCO~rganizaci& 

ormas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas 
abilidad para comunicarse, delegar y motivar 
onstitucjn PolItica de Colombia 

general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado do lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulacjOn y EvaluacjOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
lnformatica  

COMUNES 
Orientacjon a resultados 

> Orientacion al usuario y al ciudadano 

> Transparencia 

OMPORTAMENTAL 
POR NIVEL 

-> Liderazgo 

> PlaneacjOn 

> Toma de decjsjones 

kRQUICO- - 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 

V~-' I 	

GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. I 9 - 
(o\J3o((6) 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

> 	Compromiso con Ia organización > 	DirecciOn y Desarrollo de Personal 

Conocimiento del entomb 

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional a Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experiencia 
matricula 	profesional 	vigente, 	segün 	el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada a de 
postgrado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administraciôn 	a 	Contadurla 	Püblica 	a 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Arquitectura y Afines, Ingenierla 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y industrial 	y 	Afines 	o 	Ciencias 	PolIticas, 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Relacianes Internacionales, Derecho y Afines 
HUMANAS; 	CIENCIAS 	DE 	LA o Comunicación Social, Periodismo y Afines, 
EDUCACION. Psicologia, 	Sociologla, 	Trabajo 	Social 	y 

Afines, Educación. 

PERFILES NIVEL ASESOR 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASESOR 
Denominación Empleo ASESOR 
Cádigo 105 
Grado: 05 
Nümero de cargos: Doce (12) 
Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR - SECRETARIA DE 

DESPACHO-DEPARTAMENTO ADM IN ISTRATIVO-UNIDAD 
ADM IN I STRATI VA 

Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervisiOn directa. 
U. AREA FUNCIONAL 

Despacho del Gobernador o Secretarla de Despacho a Departamento Administrativo a 
Unidad Administrativa Especial. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar, asistir y aconsejar en formulaciOn, coordinaciOn y ejecución de politicas y planes 
generales de Ia entidad territorial, a Ia alta dirección de Ia Gobernación del Departamento 
del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrollo. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar Ia formulación de planes, programas y prayectos de Ia dependencia a entidad 
asignada, de conformidad con el plan departamental de desarrollo aprabado. 

Pmoponer Ia realizaciOn de estudios e investigaciones relacionadas con Ia misiOn 
institucional y los propOsitas y objetivos de Ia gobernaciOn del Departamento del Valle 
del Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarrollo aprobada. 

Planificam las actividades relacionadas con el manejo de las melaciones püblicas y 
privadas de Ia dependencia a entidad asignada, en coordinaciOn con Ia agenda del jefe 
de Ia dependencia a entidad y del Gobernador a Gobernadora del Departamento del 

WO 
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Valle del Cauca. 

Divulgar los asuntos estratégicos y tácticos para el conocimiento de las dependencias y 
de los servidores püblicos de Ia dependencia o entidad asignada, acorde con el marco 
legal de competencias institucionales. 

Revisar con criterios de control de calidad Ia correspondencia entrante y saliente del 
despacho del jefe de Ia dependencia o entidad asignada, de acuerdo con normas y 
po!!ticas de desarrollo institucional vigentes. 

Coordinar con los servidores püblicos de Ia dependencia o entidadf asignada Ia 
respuesta a los asuntos sometidos a consideración del Jefe de dicha dependencia o 
entidad, cuyo trámite debe ser ejecutado en forma pronta y oportuna. 

Asesorar en el diseño, formulación y control de indicadores de destión de Ia 
dependencia o entidad asignada, acorde con el Plan Departamental de Desarrollo y las 
disposiciones legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportarelementos de 
juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia adopciOn, Ia ejecución y el control 
de los programas propios de Ia dependencia o entidad asignada, segün el Plan 
Departamental de Desarrollo vigente. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y reoluciones del 
Gcbierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 actividads 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 0 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 Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestián documental 
Sistema Integrado de Información Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestion 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Gestión Püblica, Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestián. 	 I 
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Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos. 	 -- 
Normatividad Aseguramiento y Gestión Integral de Ia Calidad. 
Habilidad para Ia comunicaciOn, para delegar y motivar 
Informática básica aplicada 
Normatividad especIfica del sector a intervenir 
PolIticas pUblicas vigentes del sector a intervenir 
Tendencias locales y nacionales del sector a intervenir  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	POR NIVEL JERARQUICO 

> OrientaciOn a resultados 	 I 	Experticia Profesional 

> Orientación al usuario y al ciudadano 

> Transparencia 

) Coinpromiso con Ia organizaciOn 

VILREQUISITOS DE FORM, 
FORMACION ACADEMICA 

TItulo profesional con tarjeta profesional 
o matrIcula profesional vigente, segUn el 
caso y conforme a Ia Ley. 

Titulo de formaciOn avanzada o de 
postgrado, en d isciplinas académicas 
afines con Ia naturalezadel cargo. 

AREA DEL CONOCIMIENTO 

ECONO1A, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINE3; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS; CIENCIAS DE LA 
EDUCACION, CIENCIAS DE LA SALUD. 

> Conocimiento del entomb 

> ConstrucciOn de relaciones 

> Iniciativa 

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
EXPERIENCIA  

Cuarenta y ocho (48) meses de 
experiencia profesional relacionada. 

NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO  

Adrninistración o Contadurla PUblica 0 
EconomIa o Arquitectura y Afines, 
Ingenierla industrial y Afines o Ingenierla 
de Sistemas, Telemática y Afines u Otras 
IngenierIas o Ciencias PolIticas, 
Relaciones Internacionales o Derecho y 
Afines o ComunicaciOn Social, 
Periodismo y Afines, o PsicologIa o 
SociologIa o Trabajo Social y Afines o 
Educaciôn, Bacteriologia, Medicina, 
Enfermerla y otros programas de 
ciencias de Ia salud. 

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 ASESOR 
DenominaciOn Empleo 	ASESOR 
COdigo 	 105 
Grado: 	 04 
Nümero de cargos: 	Doce (12) 
Dependencia: 	 DESPACHO DEL GOBERNADOR - SECRETARIA DE 

DESPACHO-DEPARTAM ENTO ADMI N ISTRATI VO-UNI DAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL 

Cargo jefe_inmediato: 	Quien ejerza Ia supervision directa.  
II. AREA FUNCIONAL 	 _____ 
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Despacho del Gobernador o SecretarIa de Despacho o Departamento Adhiinistrativo a 
Unidad Administrativa Especial.  

III PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar, asistir y aconsejar en formulación, coordinación y ejecución de polIticas y planes 
generales de Ia dependencia asignada y a Ia alta direcciOn de Ia GoIernación del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan departamental de 
desarrollo.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 	 - 
1.Asesorar Ia formulación de planes, programas y proyectos de Ia dependericiaasignada 

o del despacho del gobernador, de conformidad con el plan departamental de desarrollo 
aprobado. 
Proponer Ia realizaciOn de estudios e investigaciones relacionadas cpn Ia misión 
institucional y los propósitos y objetivos de Ia gobernaciOn del Departamento del Valle 
del Cauca, de conformidad con el plan departamental de desarroII8 y sectorial 
aprobados. 
Planificar las actividades relacionadas con el manejo de las relaciones pUblicas y 
privadas de Ia dependencia asignada, en coordinaciOn con Ia agenda del jefe de Ia 
dependencia y del Gobernador o Gobernadora del Departamento del ValIe del Cauca. 
Divulgar los asuntos estratégicos y tácticos para el conocimiento de las dpendencias y 
de los servidores püblicos de Ia dependencia asignada, acorde con el marco legal de 
competencias institucionales. 
Revisar con criterios de control de calidad Ia correspondencia entrante y  saliente del 
despacho del jefe de Ia dependencia asignada, de acuerdo con normas y polIticas de 
desarrollo institucional vigentes. 
Coordinar con los servidores püblicos de Ia dependencia asignada Ia respuesta a los 
asuntos sometidos a consideración del Jefe de dicha dependencia, cuyo trámite debe 
ser ejecutado en forma pronta y oportuna. 
Asesorar en el diseño, formulaciOn y control de indicadores de gestiOn de Ia 
dependencia asignada, acorde con el Plan Departamental de DesrroIlo y las 
disposiciones legales vigentes. 
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar Iementos de 
juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia adopción, Ia ejecución y el control 
de los programas propios de Ia dependencia asignada, segUn el Plan Deprtamental de 
Desarrollo vigente. 
Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las Ieyes, los decretos y resbluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 cle control, las 
autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador 
delDepartamento, en forma oportuna; 	- 

V. CONOCIMIENTOSBASICOS 0 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 Estándar de Control Interno 
Ley Orgänica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestion de Ia Calidad de Ia Gestion Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema lntegrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 	 I 
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tos y 
de Ia 

Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
Gestión PübUca, Diseno, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestiOn. 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos. 
Normatividad Aseguramiento y Gestión Integral de Ia Calidad. 
Habilidad para Ia comunicación, para delegar y motivar 
lnformática básica aplicada 
Normatividad especIfica del sector a intervenir 
PolIticas püblicas vigentes del sector a intervenir 
Tendenciaslocales y nacionales del sector a intervenir 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

	

COMUNES  	POR NIVEL JERARQUCO  

	

Orientación a resultados 	 > Experticia Profesional  
> Orientación al usuario y al ciudadano 	> Conocimiento del entomb 
> Transparencia 	 > ConstrucciOn de relaciones 
> Compromiso con la orcianización 	> Iniciativa 

VII. R 

TItuIo profesional con tarjeta profesional o 
matricula profesional vigente, segün el caso 
y conforme a Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn en AdministraciOn Püblica o 
areas relacionadas con las funciones del 
cargo 

AREA DEL CONOCIMIENTO 
EbONOMIA, 	ADMINISTRACIÔN, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS; CIENCIAS DE LA 
EDUCACION, CIENCIAS DE LA SALUD. 

IA 
EXPERIENCI 

Treinta y seis (36) meses 	experiencia 
profesional relacionada. 

Administración o Contaduri PUblica o 
Economia o Arquitectura y Afins, Ingenierla 
industrial y Afines o Ingenierla de Sistemas, 
Telemática y Afines u Otras Ingenierias a 
Ciencias 	PolIticas, 	Relaciones 
Internacionales, Derecho y1  Afines o 
Comunicación Social, Periodismo y Afines, 
Psicologia, SociologIa, Trabajo Social y 
Afines, Educación, Bacteriolog Ia, Medicina, 
EnfermerIa y otros programas de ciencias de 
Ia salud. 

Ad 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASESOR 
DenominaciOn Empleo ASESOR 
Codigo 105 
Grado: 03 
Nümero de cargos: Seis (6) 
Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR - SECRETARIA DE 

DESPACHO-DEPARTAM ENTO ADMI NI STRATI Va-UN I DAD 
ADMINISTRATIVA- 

Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa. 
II. AREA FUNCIONAL 

Despacho del Gobernador o Secretarla de Despacho o Departamento Administrativo o 
Unidad Administrativa Especial. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar, asistir y aconsejar en formulación, coordinacián y ejecucián de polIticas y 
estrategias de Programas especiales con enfoque diferencial a cargo del despacho de Ia 
goberr.ación y/o 	ejecutados por delegación en dependencias de Ia alta direcciOn de Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan nacional 
y/o departamental de desarrollo. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar Ia formulación y ejecución de poilticas y estrategias de programas especiales 
con enfoque diferencial a cargo del despacho del gobernador, de conformidad con el 
plan departamental y/o nacional de desarrollo aprobado. 
Proponer Ia realizaciOn de estudios e investigaciones relacionadas con Ia misión 
institucional y los propósitos y objetivos de los Programas especiales con enfoque 
diferencial a cargo del despacho de Ia gobernaciOn y/o 	ejecutados por delegaciOn en 
dependencias de Ia alta dirección de Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con el plan departamental y nacional de desarrollo aprobados. 
Planificar las actividades relacionadas con el manejo de las relaciones pUblicas y 
privadas de los Programas especiales con enfoque diferencial a cargo del despacho de 
Ia gobernación y/o ejecutados por delegaciOn en dependencias de Ia alta direccián de 
Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, en coordinaciOn con Ia agenda 
del Gobernador o Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. 
Divulgar los asuntos estratégicos y tácticos para el conocimiento de las dependencias y 
de los servidores püblicos de Ia de Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca de los Programas especiales con enfoque diferencial a cargo del despacho de Ia 
gobernacián y/o ejecutados por delegacian en dependencias de Ia alta direcciOn, 
acorde con el marco legal de competencias institucionales. 
Revisar con criterios de control de calidad Ia correspondencia entrante y saliente del 
despacho del Gobernador(a) relacionada con los Programas especiales con enfoque 
diferencial a cargo del despacho de Ia gobernación y/o 	ejecutados por delegaciOn en 
dependencias de Ia alta direcciOn de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca de acuerdo con normas y pollticas de desarrollo institucional vigentes. 
Coordinar con los servidores püblicos de Ia gobernaciOn Ia respuesta a los asuntos 
sometidos a consideración del Gobernador o Gobernadora relacionados con los 
Programas especiales con enfoque diferencial a cargo del despacho de Ia gobernacion 
ybo ejecutados por delegaciOn en dependencias de Ia alta dirección de Ia GobernaciOn 
del Departamento del Valle del Cauca, cuyo trámite debe ser ejecutado en forma pronta 
y oportuna. 
Asesorar en el 	diseño, 	formulacián y control de 	indicadores de gestiOn de los 
Prcgramas especiales con enfoque diferencial a cargo del despacho de Ia gobernaciOn 
y/o ejecutados por delegaciOn en dependencias de Ia alta dirección de Ia Gobernación 
del Valle del Cauca, acorde con el Plan Nacional y/o Departamental de Desarrollo y las 
disposiciories legales vigentes. 
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Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de 
juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia adopciOn, Ia ejecución y el control 
de los Programas especiales con enfoque diferencial a cargo del despacho de Ia 
gobernación y/o ejecutados por delegaciOn en dependencias de Ia alta dirección de Ia 
GobernaciOn del Valle del Cauca, segUn el Plan Nacional y/o Departamental de 
Desarrollo vigentes. 
Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, 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 0 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 Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestion PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestiôn documental 
Sistema Integrado de lnformaciôn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestion 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
GestiOn Püblica, Diseño, formulación y Evaluacion de indicadores de gestion. 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos. 
Normatividad Aseguramiento y Gestiôn Integral de Ia Calidad. 
Habilidad para Ia corn unicaciOn, para delegar y motivar 
lnformática básica aplicada 
Normatividad especifica del sector a intervenir 
Pollticas püblicas vigentes del sector a intervenir 
Tendencias locales y nacionales del sector a intervenir 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

OrientaciOn a resultados > 	Experticia Profesional 
> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Conocimiento del entorric 
> 	Transparencia > 	Construcción de relaciones 
) 	Compromiso con Ia organización ) 	lniciativa 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experiencia 
matrIcula profesional vigente, segün el caso profesional relacionada. 
y conforme a Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en Administración Püblica o 
areas relacionadas con las funciones del 
cargo  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
LQ 
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ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS; CIENCIAS DE LA 
EDUCACION, CIENCIAS DE LA SALUD. 

Administración o ContadurIa Püblica o 
Economia o Arquitectura y Afines, lngenierIa 
industrial y Afines o Ingenierla de Sistemas, 
Telemática y Afines u Otras IngenierIas o 
Ciencias 	Poilticas, 	Relaciones 
Internacionales, Derecho yF Afines o 
Comunicacián Social, Periodismo y Afines, 
Psicologla, Sociologla, Trabàjo Social y 
Afines, Educacián, Bacteriolog Ia, Medicina, 
Enfermerla y otros programas de ciencias de 
Ia salud. 

IVA 

fl 
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ASESOR 
ASESOR 	 I  
105 
02 
Siete (7) 
DESPACHO DEL GOBERNADOR - SECRETARIA DE 
DESPACHO-DEPARTAM ENTO ADMI N ISTRATI VO-UN I DAD 
ADMINISTRATIVA- 

_____________ 	Quien ejerza Ia supervision directa.  
II AREA FUNCIONAL 

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento Admintrativo 0 
Unidad Administrativa Especial. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Asesorar, asistir y aconsejar en formulaciOn, coordinaciOn y ejecuciOn de politicas y 
estrategias de Proyectos especiales a cargo del despacho de Ia gobernación yb 
ejecutados por delegaciOn en dependencias de Ia alta direcciOn de Ia GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con el plan nacional y/o departamental 
de desarrollo.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar Ia formulaciOn y ejecucion de politicas y estrategias de Proyectos especiales a 
cargo del despacho del gobernador y/o ejecutados por delegaciOn en dependencias de 
Ia alta direcciOn de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con el plan departamental y/o nacional de desarrollo aprobadó. 
Proponer Ia realizaciOn de estudios e investigaciones relacionadas con Ia misiOn 
institucional y los propósitos y objetivos de los Proyectos especiales a cargo del 
despacho del gobernador y/o ejecutados por delegaciOn en dependencias de Ia alta 
direcciOn de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con 
el plan departamental y nacional de desarrollo aprobados. 
Planificar las actividades relacionadas con el manejo de las relaciones pUblicas y 
privadas de los Proyectos especiales a cargo del despacho del gobernador yb 
ejecutados por delegacion en dependencias de Ia alta dirección de Ia Gobernación del 
Departamento del Valle del Cauca, en coordinaciOn con Ia agenda del Gobernador o 
Gobernadora del Departamento del Valle del Cauca. 
Divulgar los asuntos estratégicos y tácticos para el conocimiento de las dependencias y 
de los servidores püblicos de Ia de Ia GobernaciOn del Valle del Cauca de los Proyectos 
especiales a cargo del despacho del gobernador y/o ejecutados por delegaciOn en 
dependencias de Ia alta dirección de Ia Gobernación del Valle del Cauca, acorde con el 
marco legal de competencias institucionales. 
Revisar con criterios de control de calidad Ia correspondencia entrante y  saliente del 
despacho del Gobernador(a) relacionada con los Proyectos especiales a cargo del 
despacho del gobernador y/o ejecutados por delegación en dependencias de Ia alta 
direcciOn de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca de acuerdo con 
normas y politicas de desarrollo institucional vigentes. 
Coordinar con los servidores püblicos de Ia gobernaciOn Ia respuesta a los asuntos 
sometidos a consideraciOn del Gobernador o Gobernadora relacionados con los 
Proyectos especiales a cargo del despacho del gobernador y/o ejecutados por 
delegaciOn en dependencias de Ia alta direcciOn de Ia GobernaciOn del Eepartamento 
del Valle del Cauca, cuyo trámite debe ser ejecutado en forma pronta y oprtuna. 
Asesorar en el diseño, formulaciOn y control de indicadores de gestiOn de los Proyectos 
especiales a cargo del despacho del gobernador ybo ejecutados por delegación en 
dependencias de Ia alta direcciOn de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca, acorde con el Plan Nacional y/o Departamental de Desarrollo y las 
disposiciones lecales viaentes. 

Nivel: 
Denominación Empleo 
Codig 
Grado: 
NUmero de cargos: 
Dependencia: 

gojefe inmediato: 
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y 
de Ia 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar èlementos de 
juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia adopción, Ia ejecución y el control 
de los Proyectos especiales a cargo del despacho del gobernador y/o ejecutados por 
delegaciOn en dependencias de Ia alta dirección de Ia Gobernación del Departamento 
del Valle del Cauca, segUn el Plan Nacional y/o Departamental de Desarrollo  vigentes. 
Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las Ieyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del Cauca 
y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental, con criterios de eficacia, 
eficiencia y efectividad. 
Presentar informes cuahtativos 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 0 ESENCIALES  
Normas de protocolo, administraciOn y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestion Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseno, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
Gestión Püblica, Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestión. 
Diseño y Metodologia de Planes, Prograrnas y Proyectos. 
Normatividad Aseguramiento y Gestión Integral de Ia Calidad. 
Habilidad para Ia comunicación, para delegar y motivar 
Informática básica aplicada 
Normatividad especIfica del sector a intervenir 
PolIticas pUblicas vigentes del sector a intervenir 
Tendencias locales ynacionales del sector a intervenir  

VI COMPETENCIAS_COMPORTAMENTALES  
COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO ______ 

> 	OrientaciOn a resultados > 	Experticia Profesional 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Conocimiento del entomb 
> 	Transparencia > 	Construcción de relaciones 
> 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	Iniciativa  

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCA 	- 

Dciocho 	(18) 	meses 	de 	expenencia TItulo profesional con tarjeta profesional o 
matrIcula profesional vigente, segün el caso profesional relacionada. 
y conforme a Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn en AdministraciOn Püblica o 
areas relacionadas con las funciones del 

cargo 
AREA DEL CONOCIMIENTO  NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 

AdministraciOn 	o 	ContadurIal 	PUblica 	o ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
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CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, EconomIa o Arquitectura y Afines, lngenieria 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y industrial y Afines o IngenierIa de Sistemas, 
AFINES; 	CIENCIAS 	SOCIALES 	Y Telemática y Afines u Otras IngenierIas o 
HUMANAS; 	CIENCIAS 	DE 	LA Ciencias 	PolIticas, 	Relaciones 
EDUCACION, CIENCIAS DE LA SALUD. 

	

	Internacionales, Derecho y Afines o 
ComunicaciOn Social, Periodismo y Afines, 
Psicologla, Sociologla, Trabajo Social y 
Afines, Educación, Bacteriolog Ia, Medicina, 
Enfermerla y otros programas de ciencias de 
a salud. 

o jefe inmediato: 

I_IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
ASESOR 
ASESOR 
105 
01 
Tres (3) 
DESPACHO DEL GOBERNADOR - SECRETARIA DE 
DESPACHO-DEPARTAM ENTO ADMI N ISTRATI Vth-UN I DAD 
ADMINISTRATIVA- 
Quejerza Ia supervision directa.  

II. AREAFUNCIONAL 

S 
N ivel: 
DenominaciOn Empleo 
COdigo 
Grado: 
Nümeo de cargos: 
Dependencia: 

Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o 
Unidad Administrativa Especial.  

Ill_PROPOSITO PRINCIPAL  
Asesorar y aconsejar en formulaciOn, coordinaciOn y ejecuciOn de politicas y planes 
especIficos de Ia AdministraciOn Central de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar Ia formulaciOn de planes, programas y proyectos del Despacho del 
Gobernador, segUn requerimientos del Gobernador(a). 
Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con Ia misiOn institucional y 
los propOsitos y objetivos de Ia gobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con el plan de desarrollo. 
Planificar las actividades relacionadas con el manejo de las relacionés pUblicas y 
privadas en coordinaciOn con Ia agenda del Gobernador. 
Asignar los asuntos para el conocimiento de las Secretarlas de Despacho, 
Departamentos Administrativos y Unidades Administrativas Especiales y en general de 
los servidores püblicos de Ia AdministraciOn Central de Ia GobernaciOn, acorde con el 
marco de corn petencias. 
Revisar con criterios de control de calidad Ia correspondencia entrante y saliente del 
despacho del Gobernador, de los asuntos de su competencia de acuerdo con normas y 
politicas de desarrollo organizacional vigentes. 
Coordinar con los servidores püblicos de Ia Gobernación Ia respuesta de los asuntos 
sometidos a consideraciOn del Despacho del Gobernador y cuyo trámite ha de ser 
ejecutado por las Secretarlas de Despacho, los Departamentos Administrativos y las 
Unidades Administrativas Especiales en forma pronta y oportuna. 
Asesorar en el diseño, formulaciOn y control de indicadores de gestiOn del 
Departamento, acorde con el Plan de Desarrollo y las disposiciones legales vigentes. 
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de 
juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia adopción, Ia ejecucion y el control 
de los programas propios de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca 
segün el Plan de Desarrollo vigente. 
Asistir v Darticilar. en reDresentaciOn de Ia GobernaciOn del Deoartamento del Valle del 
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Cauca, en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial, cuando sea 
convocado o delegado. 

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de gestión de las actividadés 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 0 ESENCIALES 
Normasde protocolo, administración y poUticas pUblicas y relaciones human2s.  
Gestión PUblica, Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn. 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos. 
lnformática básica aplicada. 
Normatividad Aseguramiento y GestiOn Integral de Ia Calidad. 
Habilidad para Ia comunicacián, para delegar y motivar. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
C OM U N ES  

> OrientaciOn a resultados 
> Orientación al usuario y al ciudadano 
> Transparencia 
> Coprrniso con Ia organizaciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACI 
FORMACION_ACADEMICA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o 
matrIcula profesional vigente, segün el caso 
y conforme a Ia Ley. 
Titulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en areas relacionadas con 
las funciones del cargo 

AREA DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS; CIENCIAS DE LA 
EDUCACION, CIENCIAS DE LA SALUD. 

POR NIVEL JERARQUICO 
> Experticia Profesional 
> Conocimiento del entomb 
> Construcción de relaciones 
> Iniciativa  
'IACADEMICA Y_EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA 
Doce (12) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

0 BASICO DEL C 
AdministraciOn o Contaduria PUblica o 
EconomIa o Arquitectura y Afines, lngenierIa 
industrial y Afines o Ingenierla de Sistemas, 
Telemática y Afines u Otras lngenierIas o 
Ciencias 	Pollticas, 	Relaciones 
Internacionales, Derecho y Afines o 
ComunicaciOn Social, Periodismo y Afines, 
PsicologIa, SociologIa, Trabajo Social y 
Afines, Educación, Bacteriolog Ia, Medicina, 
Enfermerla y otros programas de ciencias de 
Ia salud. 
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Nivel: 
DenominaciOn del Empleo 
COdigo 
Grado: 
Nümero de cargos: 
Dependencia: 
Carao del lefe inmediato: 

IIDENTIFICACION DEL EMPLEO 
ASESOR 
JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA 
115 
04 
Nueve (9) 
OFICINA ASESORA DE JURIDICA 
Secretario de desoacho a Director de DeDath a Jefe 

II. AREA FUNCIONAL  
Oficina Asesora de Juridica de Secretarla de Despacho o de Departamento .Administrativo 
u Oficina de Alto nivel de Ia Administración Central de Ia GobernaciOn del Depàrtamento del 
Valle del Cauca. 

	

	-  
Ill_PROPOSITO_PRINCIPAL  

Elevar el nivel de seguridad de las actuaciones juridicas y seguridad y control de todos los 
actos y actuaciones administrativas, asesorando a los empleados y servidores püblicos del 
area funcional de su competencia de conformidad con el orden juridico y del cumplimiento 
de legalidad.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
1 	Asesofal y apoyar en materia juridica al Secretario de Despacho, o Director de 

Departamento Administrativo o Jefe de Oficina de Alto nivel, y conceptuar sobre Ia 
legalidad de los actos administrativos de conform idad.co.n las normas legales .vigentes. 

2 	Asesorar y revisar los proyectos de ordenanza, decretos resoluciones y demas actos 
administrativos del area funcional de su competencia que deba expedirla Asamblea 
Departamental o el gobernador(a) del Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con las normas legales vigentes 

Asesorar jurIdicamente el proceso de contratadón del area funcional de su 
competencia en las etapas precontractual, contractual y postcontractual, de 
conformidad con las normas legales vigentes sobre Ia materia. 

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 Ia Gobernación y del Departamento del Valle del Cauca, de !conformidad 
con las normas legales vigentes. 

Dar soporte jurIdico en los comités, reuniones y eventos requeridos parael desarrollo 
de las actividades estratégicas, misionales y de apoyo del area funcional de su 
competencia, de conformidad con las normas vigentes sobre Ia materia. 

6. Formular estrategias de defensa judicial en beneficio de los intereses de Ia 
GobernaciOn y del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con Ia 
normatividad vigente sobre Ia materia. 

ldntificar, evaluar y dar a conocer oportunidades para el ejercicio de acciones 
judiciales, administrativas y prejudiciales que beneficien a los inteeses de Ia 
Gobernación y del Departamento del Valle del Cauca, de manera eficaz y eficiente. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y apartar elementos de 
juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia adopción, Ia ejecuciOn y el control 
de los programas propias del area funcional de su competencia, segün el Plan 
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Departamental de Desarrollo vigente y las normas legales correspondientes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gubierno Nacional, las orderianzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del Cauca 
y los Decretos y Resoluciones de Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca, con criterios de eficacia, eficiencia y efectividad. 

Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn de Ia oficina asesora 
jurIdica: 	técnicos, 	jurIdicos, 	administrativos 	y/o 	financieros, 	requeridos 	por 	los 
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las 
comunidades y el Gobernador(a), en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciôn y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitucián PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PCiblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema lntegrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulacián y Evaluación de indicadores de gestián 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
GestiOn Püblica, Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestión. 
Diseño y Metodologlade Planes, Programas y Proyectos. 
Normatividad Aseguramiento y Gestión Integral de Ia Calidad. 
Habilidad para Ia comunicación, para delegar y motivar 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUCO 

> 	Orientación a resultados > 	Experticia Profesional 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Conocimiento del entorno 

> 	Transparencia > 	Construcción de relaciones 

Compromiso con Ia organizacion > 	lniciativa 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional en Treinta y seis (36) moses de experiencia 
Derecho y Afines. profesional relacionada. 
Titulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializacián en areas relacionadas con 
las funciones del cargo  

zAREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: 	 ASESOR 
Denominación del Empleo JEFE DE OFICINAASESORA DE JURIDICA 
Código 	 115 
Grado: 	 04 
NUmero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	 OFICINA ASESORA DE JURIDICA 
Cargo del jefe inmediato:- GERENTE  

II AREA FUNCIONAL  
Oficina Asesora Juridica de Ia Unidad Administrativa Especial de impuestos, rentas y 
gestión tributaria de Is Administración Central del Departamento del Valle del Cauca. 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
ievar el niveideseguridadde las actuaciones juridicas y seguridad y control de tod

______
os los 

actos y actuaciones administrativas, asesorando a los empleados y servidore's püblicos de 
Ia Unidad Administrativa Especial de conformidad con el orden jurIdico y del cumplimiento 
delegalidad.  

1 	Asesorar y apoyar en materia juridica al gerente de Ia unidad administrativa especial y 
conceptuar sobre Ia legalidad de los actos administrativos de conformidad con las 
normas legales vigentes. 
Sustanciar, elaborar y presentar los proyectos de actos administrativos relacionados 
con Ia gestiOn de impuestos, rentas y tributos que deban ser proferidos por el gerente 
de Ia unidad administrativa especial u otras autoridades, de conformidad con las 
normas legales correspondientes. 
Absolver consultas internas y externas, mediante el servicio de asesorla juridica 
tributaria, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para Ia toma de decisiones 
relacionadas con Ia gestiOn tributaria del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las normas legales vigentes y el protocolo establecido. 
Elaborar los términos de referencia, pliegos de condiciones y minutas de contratos que 
se elaboren para Ia contrataciOn directa, licitaciOn o concurso y convenios de Ia unidad 
administrativa especial, que deba suscribir el ordenador del gasto, de conformidad con 
los parámetros legales vigentes. 
Asesorar jurIdicamente el proceso de contratación de Ia unidad administrativa especial 
en las etapas precontractual, contractual y postcontractual, de conformidad con las 
normas legales vigentes sobre Ia materia. 
Formular estrategias de defensa judicial en beneficio de los intreses de Ia 
GobernaciOn y del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con Ia 
normatividad vigente sobre Ia materia. 
Dar soporte jurIdico tributario en los comités, reuniones y eventos requeridos para el 
desarrollo de las actividades estratégicas, misionales y de apoyo de Ia unidad 
administrativa especial, de conformidad con las normas vigentes sobre Ia materia. 
ldentificar, evaluar y dar a conocer oportunidades para el ejercicio de las acciones 
judiciales, administrativas y prejudiciales que beneficien a los intereses de Ia 
Gobernación y del Departamento del Valle del Cauca, de manera eficaz Y :efic1te. 
Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resbluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del Cauca 
y los Decretos y Resoluciones de Ia Gobernación del Departamento del Valle del, 
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Cauca, con criterios de eficacia, eficiencia y efectividad. 
10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de Ia oficina asesora de 

Juridica: 	jurIdicos, 	técnicos, 	administrativos 	y/o 	financieros, 	requeridos 	por 	los 
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las 
corn unidades y el Gobernador a Gobernadora, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organizacián Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Gestión Püblica, Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión. 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos. 
Normatividad Aseguramiento y GestiOn Integral de Ia Calidad. 
Habilidad para Ia comunicación, para delegar y motivar 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientacion a resultados > 	Experticia Profesional 

> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Conocimiento del entorno 

Transparencia > 	Construcción de relaciones 

> 	Compromiso con Ia organizacion > 	Iniciativa 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional en Treinta y seis (36) meses de experiencia 
Derecho y Afines. profesional relacionada. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en Derecho Administrativo 
o 	areas 	jurIdicas 	relacionadas 	con 	las 
funciones del cargo  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines 

MA 
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: 	 ASESOR 
DenominaciOn del Empleo JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION 
COdigo 	 115 
Grado: 	 04 
Nümero de cargos: 	Dos (2) 
Dependencia: 	 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 
cgo del 	inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

II AREA FUNCIONAL  
Oficina Asesora de Planeacián - Secretaria de Salud y Secretarla de Educación del 
Departamento del Valle del Cauca. 

__ 	 ____ 	 Ill._PROPOSITO_PRINCIPAL 	____ 	 ____ 

Asesorar, asistir y aconsejar en formulación, coordinación y ejecución de politicas, 
programas, planes y proyectos de las secretarlas de despacho de Ia Gobernación del 
Departamento del Valle del Cauca. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar al secretario de despacho, y demás dependencias que lo requieran, en Ia 
formulaciOn, adopción, seguimiento y evaluación de las polIticas, planes, programas y 
proyectos a cargo del area funcional de su competencia, de conformidad con Ia 
normatividad vigente. 

Asistw y coordinar Ia elaboraciOn colaborativa del plan anual de operacion e inversiOn 
del area funcional de su competencia, de conformidad con Ia norrnatividad vigente 
sobre Ia materia. 

Presentar al jefe inmediato recomendaciones sobre las reformas a Ia estructura 
orgánica del area funcional de su competencia de conformidad con las necesidades del 
servicio y las disposiciones legales vigentes. 

Proponer y realizar estudios e investigaciones sectoriales relacionadas con el propósito 
misional del area funcional de su competencia, de conformidad con el plan 
Departamental de desarrollo vigente. 

Asesorar en el diseño, formulaciOn y control de indicadores de gestión del area 
funcional de su competencia, acorde con el Plan Departamental de Desarrollo y las 
disposiciones legales vigentes. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de 
juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia adopción, ejecucioh y control de 
10! planes, programas y proyectos del area funcional de su competencia, segün el Plan 
Departamental de Desarrollo vigente. 

Coordinar, implementar y evaluar en el area funcional de su competencia ~el proceso de 
planeaciOn estrategica, auto evaluaciOn, autocontrol y aseguramiento de Ia calidad de 
conformidad con el Sistema Integrado de GestiOn de Ia GobernaciOn del Departamento 
del Valle del Cauca. 

Analizar y emitir conceptos técnicos sobre aspectos económicos, sociales, ambientales 
y territoriales del Departamento del Valle del Cauca requeridos para Ia ejecuciOn de las 
inversiones püblicas, de conformidad con los protocolos legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle del Cauca 
y los Decretos y Resoluciones de Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca, con criterios de eficacia, eficiencia y efectividad. 
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10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestión de Ia oficina asesora de 
plarieaciOn, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los oganismos de 
control, las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el 
Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES - 
Normas de protocolo, administraciOn y politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
Constitución Polltica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Oigánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, forrnulación y Evaluacián de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
GestiOn PUblica, Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestión. 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos. 
Normatividad Aseguramiento y GestiOn Integral de Ia Calidad. 
Habilidad para Ia comunicación, para delegar y motivar 
Informática_básica apUcada 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES  

OrientaciOn a resultados 

> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano 

> Transparencia 

> Comprorniso con Ia organizaciOn 

VII REQUISIT0S DE F0RMAC1  
FORMACION ACADEMICA  

TItulo profesional con tarjeta profesional o 
rnatrIcula profesional vigente, segün el caso 
y conforme a Ia Ley. 
Titulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn en PlaneaciOn Estratégica o 
areas relacionadas con las funciones del 
cargo 

- 	AREA DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS DE LA SALUD 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS 

RQU 
> Experticia Profesional 

> Conocimiento del entomb 

> Construcción de relaciones 

> Iniciativa 

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
EXPERIENCIA 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

NUCLEO BASICO DEL C'ONOCIMIENTO 
AdministraciOn o Economia o ContadurIa o 
Ingenierla Civil y Afines p IngenierIa 
Industrial y Afines o BaçteriologIa o 
Enfermeria o Medicina o Enfermerla u 
OdontologIa u Otros Programas de Ciencias 
de Ia Salud o 
Derecho v Afines. 
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: ASESOR 
DenominaciOn Empleo JEFE DE OFICINA ASESORA 
COdigo 115 
Grado: 04 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: OFICINA ASESORA DE DEFENSORIA DEL PACIENTE Y LA 

PARTICIPACION SOCIAL 
Cargo jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO  

II AREA_FUNCIONAL 
Oficina asesora para Ia defensoria del paciente y Ia participación social - Secretaria de 
Salud del Departamento del Valle del Cauca. 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar y evaluar el proceso de asesorla para Ia defensa del usuario en salud y la 
participación social en Ia prestación de servicios de salud en el Departamento del Valle del 
Cauca de conformidad con las normas legales vigentes. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Asistir y acompanar el proceso de participación social en las instituciones del 
Sistema de Seguridad Social en Salud para Ia gestión, evaluaciOn y mejoramiento 
en Ia prestación del servicio püblico de salud en el Departamento del Valle del 
Cauca de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

Asesorar y evaluar el proceso de divulgacián de los indicadores de I 	salud de Ia 
población vallecaucana por las condiciones de vida, bienestar y desarrollo que le 
caracterizan de conformidad con los sistemas de informaciOn y Ids protocolos 
legales establecidos. 

Asesorar y evaluar el proceso de formulación y ejecucion de programas de 
mejoramiento de Ia prestaciOn 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 evaluaciôn del nivel de satisfacción 
del usuario. 

Denunciar ante 	las 	autoridades 	competentes, 	cuando 	haya 	lugar, 	conductas 
recurrentes de las Entidades Promotoras de Salud que ponen en riesgo Ia 
prestaciOn del servicio de salud a los usuarios en el Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con los protocolos legales establecidos. 

Asesorar y evaluar el funcionarniento del Servicio de Atención al Usuario en cada 
una de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud de Ia red püblica de 
salud del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales 
vigentes. 

Asistir y evaluar el proceso de atención a derechos de petición, quejas, reclamos o 
recursos que formulen los usuarios, los Comités de Participacian j Corn unitaria, 
Asociaciones de Usuarios y Comités de Etica Médica del Departamento del Valle 
del Cauca, de conformidad con el Codigo de Procedimiento Adrninistrativo y de to 
Contencioso Administrativo vigente. 

Asumir las funciones del Defensor del Usuario de Salud en los eventos en que el 
paciente requiera atención prioritaria y urgente por ser sujeto de especial protección 
constitucional, de conformidad con Ia legislación de atenciOn preferente con enfoque 
diferencial. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma o aprobación del Secretario de Salud del Departamento deL 
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Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigente. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitucián, las leyes, los decretos y rêspluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 Ia Oficina asesora para 
Ia defensorla del paciente y Ia participaciOn social, técnicos, administrativos yb 

financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades 
territoriales o sectoriales, las cornunidades', el Gobernador(a) del Departamento y el 
Secretario de Salud, en forma oportuna. 

V_CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
Constituciôn PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Arnbiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestión 

S 	Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Gestión PUblica, Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestiOn. 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos. 
Normatividad Aseguramiento y Gestión Integral de Ia Calidad. 
Habilidad para Ia comunicación, para delegar y rnotivar 
lnformática bãsica aplicada 
Normatividad especIfica del sector a intervenir 
Politicas pUblicas vigentes del sector a intervenir 
Tendencias locales y nacionales del sector a intervenir  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

> OrientaciOn a resultados 

> Orientación al usuario y al ciudadano 

> Transparencia 

> Compromiso con Ia organizaciOn 

POR NIVEL JERARQUICO 
Experticia Profesional 

> Conocimiento del entorno 

> ConstrucciOn de relaciones 

Iniciativa 

VII. REQUISITOS DE FORMACIONACADEMICA Y EXPERIENCIA 
- FORMACION ACADEMICA - 	 EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia 
matrIcula profesional vigente, segUn el caso profesional relacionada. 
y conforme a Ia Ley. 
Titulo de formaciôn avanzada o de 
postg rado, en disciplinas académicas 
afines con Ia naturaleza del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO 	NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
CIENCIAS DE LA SALUD; CIENCIAS BacterioloqIa oEnferrnerIaoInstrumentaciOn 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. I59 - 
()ov'o(i.) 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

SOCIALES Y HUMANAS 	 QuirUrgica o Medicina o Nutricion y Dietética 
u Odontologla u OptométrIa, Otros 
Programas de Ciencias de Ia alud o Salud 
PUblica o Terapias o Derecho y Afines o 
PsicologIa o Sociologla, Trabjo Social y 
Afines 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASESOR  
Denominacián Empleo JEFE DE OFICINA ASESORA 
Código 115 
Grado: 04 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: OFICINA ASESORA PARA LA GESTION DE LA S4kLUD 
Cargo jefe inmediato: SECRETARIO_DE_DESPACHO  

II AREA FUNCIONAL  
Oficina asesora para Ia gestion de Ia salud - SecretarIa de Salud del Deprtamento del 
Valle del Cauca  

III PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar, asistir y aconsejar en formulación, coordinación y ejecuciOn de politicas y planes 
generales de Ia entidad territorial, a Ia alta dirección de Ia Gobernación del Departamento 
del Valle del Cauca.   

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Asesoray controlar el proceso de evaluación de Ia situación y tendencias de salud del 
Departamento del Valle del Cauca y de sus factores determinantes, con atencián a las 
desigualdades existentes entre los distintos grupos y de conformidad con los protocolos 
establecidos. 

Asesorar y controlar el proceso de investigación y vigilancia de brotes epidémicos y los 
modelos de presentación de enfermedades transmisibles y no transmisibies, factores 
de 	comportamiento, 	accidentes 	y 	exposicion 	a 	sustancias 	tOxicas 	o 	agentes 
ambientales perjudiciales para Ia salud en el Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con los protocolos de investigacion pertinentes. 

Asesorar y evaluar el proceso de formulaciOn y ejecución de Ia polItica de salud püblica 
del Departamento del Valle del Cauca y Ia implementación de Ia politica nacional de 
conformidad con el Plan Decenal de Salud PUblica y el Plan Departamental de 
Desarrollo. 

Asesorar 	y 	evaluar 	el 	proceso 	de 	funcionamiento 	contingente 	de 	la 	red 	de 
establecimientos de salud en eventos de emergencia o desastre de conormidad con 
los protocolos establecidos por Ia Unidad Nacional para Ia GestiOn del Riesgo de 
Desastres. 

Asesorar, coordinar y evaluar el proceso de diseño, 	adopción, funconamiento y 
articulaciOn de Ia Red Prestadora de Servicios de Salud del Departamento del Valle del 
Cauca con el modelo de atenciOn en salud de conformidad con las disposiciones 
legales vigentes para el sector. 

Coordinar con los servidores püblicos de Ia secretaria de salud del Departamento deI 
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Valle del Cauca Ia respuesta a los asuntos sometidos a consideraciOn del 8ecretario de 
Salud, de conformidad con el debido proceso y las normas legales vigentes. 

Asesorar y ejecutar el proceso de asistencia técnica a los actores del sistema en Ia 
implementaciOn de las poilticas de seguridad social en salud en el Deprtamento del 
Valle del Cauca y en Ia elaboración y adopcion de los planes de desarrolIo econOmico - 

social y de inversiones püblicas Departamentales en salud, de conformidad con Ia 
legislación pertinente y los protocolos institucionales establecidos. 

Proyectar y elaborar los actos administrativos y demás documentos que deban 
someterse a Ia firma a aprobaciOn del Secretarlo de Salud del Departamento del Valle 
del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 cuarititativos de gestión de Ia Oficina assora para Ia 
gestián de Ia salud, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos par los 
organismos de control, las autoridades, las entidades territoriales a sctoriales, las 
comunidades, el Gobernador del Departamento y el Secretario de Salüd, en forma 
oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para corn unicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestián Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluacián de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
GestiOn Püblica, Diseño, formulación y Evaluaciónde indicadores de gestion. 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos. 
Norrnatividad Aseguramiento y Gestián Integral de Ia Calidad. 
Habilidad para Ia corn unicación, para delegar y motivar 
lnformática básica aplicada 
Normatividad especIfica del sector a intervenir 
PolIticas pUblicas vigentes del sector a intervenir 
Tendenciaslocales y nacionales del sector a intervenir  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
L 	 COMUNES ___ -  ____ POR NIVEL JERARQUICO 
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> Orientación a resultados 	 > Experticia Profesional 

OrientaciOn al usuario y al ciudadano 	> Conocimiento del entomb 

> Transparencia 

> Compromiso con Ia organizacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACI( 
- 	FORMACION ACADEMICA 

Titulo profesional con tarjeta profesional o 
matrIcula profesional vigente, segün el caso 
y conforme a Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn en Salud Püblica a areas 
r&acionadas con las funciones del cargo 

AREA DEL CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA, 
ARQUITECTURA, URBANISMO Y 
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS; CIENCIAS DE LA SALUD 

> ConstrucciOn de relaciones 

> Iniciativa 

NACADEMICA Y EXPERIENCIA 
EXPERIENCIA 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO 
Administración o Economia o Ingenieria 
industrial y Afines a Derecho y Afines a 
BacteriologIa a EnfermerIa o lnstrumentación 
Quirürgica o Medicina o NutriciOn y Dietética 

PERFILES NIVEL PROFESIONAL 

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 PROFESIONAL 
Denominación Empleo LIDER DE PROGRAMA 
COdigo 	 206 
Grado: 	 08 
NUmero de cargos: 	Dieciocho (18) 
Dependencia: 	Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: 	Quien eierza Ia supervisiOn directa 

II. AREA FUNCIONAL  
Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o Unidad Administrativa 

pecial u Oficina 
Ill PROPOSITO PRINCIPAL  

Planear,coordinar, supervisar y controlar el proceso de formulaciOn, ejecución y 
evaluación de planes o programas o proyectos o estrategias, especiales orientados 
a Ia desconcentración de los servicios que se prestan en Ia dependencia a Ia cual 
este asignado, para contribuir aI logro de los propOsitos misionales de Ia 
dependencia, facilitando al ciudadano el acceso a todos los servicios,el derecho a 
Ia informaciOn y Ia soluciOn oportuna de sus peticiones, de conformidad con las 
normas_legales vigentes.  

- 	IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Gestionar el proceso de formulaciOn y ejecucion de planes, programas, 
proyectos o estrategias especiales de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con los propOsitos misionales establecidos en el plan de desarrollo 
departamental. 
Liderar el proceso de toma de decisiones relacionadas con Ia adopción, 
ejecuciOn v control de los planes, proqramas, proyectos o estrategias 
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especiales, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologlas necesarias 
para cumplir con Ia misión y objetivos de Ia dependencia de su competencia. 
Gestionar los recursos y trámites necesarios, para asegurar Ia ejecución y el 
oportuno cumplimiento de los planes, programas, proyectos 0 estrategias 
especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en Ia dependencia 
de su competencia, las poilticas gubernamentales y las dWectrices 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 Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, adrninistrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y jue guarden 
retación con los propOsitos misionales de Ia dependencia de sucompetencia, de 
conformidad con las normas legales vigentes. 
Liderar, disenar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e 
inbtrumentos requeridos para mejorar Ia prestaciOn de los servicios de Ia 
dependencia de su competencia, de conformidad con los requerimientos del 
entomb o de autoridades competentes. 
Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las 
funciones asignadas al despacho de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con Ia 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 Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos. 
Coordinar Ia elaboraciOn y presentaciOn de los diferentes informes técnicos o 
econOmicos a jurIdicos, cuantitativos o cualitativos, requeridos por los 
orqanismos de control o las autoridades administrativas, en Iacportunidad y 
periodicidad regueridas. 

V CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES 	 - 
Constituciôn Polltica de Colombia 
Organizacian general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
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Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
COd igo de Proced imiento Adm inistrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Pollticas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologias sobre investigacion y formulaciOn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica aplicada 	 - 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

> OrientaciOn a resultados 	 > Aprendizaje Continuo 
> Orientaciôn al usuario y al ciudadano > Experticia Profesional 
> Transparencia 	 > Trabajo en Equipo y Colaboración 
> Compromiso con Ia organizaciOn 	> Creatividad e InnovaciOn 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones  

VII REQUISITOS DE FORMACKN_ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION_ACADEMICA 	EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional Treinta y seis (36) meses de experiencia 
o matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn 	en 	Admin istraciOn 
PUblica o areas relacionadas con las 
funciones del cargo 

AREA DEL CONOCIMIENTO 	 NUCLEO BASICO DEL 
CONOCJMIENTO  

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contaduria PUblica o 
CONTADURIA 	Y 	AFINES; EconomIa o Arquitectura y Afines, 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Ingenierla industrial y Afines o Ciencias 
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS Politicas, Relaciones Internacionales, 
SOCIALES Y HUMANAS; CIENCIAS Derecho y Afines o Comunicación Social, 
DE LA EDUCACION. 	 Periodismo 	y Afines, 	Psicologla, 

Sociologla, Trabajo Social y Afines, 
EducaciOn. 

PLEO 
N ivel: 
Denominación Empleo 
COdigo 
G rado: 
NUmero de cargos: 
Dependencia: 

Cargo jefe inmediato: 

PROFESIONAL 
LIDER DE PROGRAMA 
206 
08 
Uno (1) 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA Y 
FINANZASPUBLICAS 
Subdirector de PresuDuesto v Finanzas Püblicas 



H. AREA FUNCIONAL 
Departamento Administrativo de Hacienda y Finanzas PUblicas — SubdirecciOn de 
Presupuesto y Finanzas PUblicas. 

Planear, coordinar el oroceso Administrar el 
Subdirecciôn 
métodos y 
seguimiento 
fi nancieras. 

Presupuesto para apoyo a 
de Presupuesto y Finanzas PUblicas, con el fin de establecer 
procedimientos para Ia ejecucion del presupuesto,l reallzar 
y reportar los resultados para Ia toma de decisiones fiscales 

Ill PROPOSITO PRIt  PAL 
Ia 

los 
el 
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IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar las actividades con elpe rsonal de apoyo en el procesb administrar 
el presupuesto en lo referente a Ia Elaboración 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 periOdicamente el indicador 617/2000, con elfin 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 Ia toma de decisiones 
y realizar una eficiente, eficaz y efectiva ejecucion 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 Ia Administración Central. 
Controlar, Supervisar y Revisar Ia ejecuciOn presupuestal realizada en el 
Sistema SAP. 
Generar acciones preventivas y correctivas para las inconsistencias 
encontradas en Ia actividad de seguimiento a Ia ejecución presupuestal. 
Analizar y proyectar respuesta a los diferentes requerimienks en materia 
presupuestal y dar respuesta a usuarios o clientes internos y/o externos. 
Apoyar en Ia socializaciOn para el cumplimiento de las Leyes, los Decretos y 
órdenes del gobierno nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea, las 
decisiones del Consejo de Gobierno y del Gobernador, de conformidad con 
los protocolos institucionales o legates establecidos. 

10.Coordinar Ia elaboración y presentación de los diferentes infor,es técnicos, 
cuantitativos o cualitativos, requeridos por los organismos de control o las 
autorkiades administrativas, en Ia oportunidad y periodicidad requeridas. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modeo Estándar de Control Interno 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema Integrado de InformaciOn Financiera 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestion 
Informática básica aplicada 
Habilidad oara comunicarse. deleaar v motivar 	 / 
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Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Poilticas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Marcc LOgico y Metodologla General Ajustada 
Sistema General de participaciones 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> Aprendizaje Continuo > 	Orientación a resultados 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y CoIaboración 
> Compromiso con la organizaciOn > 	Creatividad e lnnovaciOn 

) 	Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VU 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, segUn el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización 	en 	AdministraciOn 
PUblica.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOcMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contadurla Püblica o 
CONTADURIA Y AFINES. Economla. 
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: 	 PROFESIONAL 
Denominación Empleo LIDER DE PROGRAMA 
Codigo 
	

206 
Grad 0: 
	

08 
NUmero de cargos: 
	

Uno(01) 
Dependencia: 
	

Secretaria de las TecnologIas de Ia Informaciön y las 
Comunicaciones —TIC-. 

Cargo jefe inmediato: 

NCIONAL 
Despacho de Ia Secretaria de las TecnologIas de Ia lnformaciOn y las 
Comunicaciones —TIC-. 

iii. rr 
Liderar Ia gestiOn estrategica con tecnologIas de Ia informáciôn y las 
comunicaciones mediante Ia orientación, definiciOn, diseno adopciOn, 
implementación, ejecuciOn, coordinaciôn, seguimiento y divulgacion de las poilticas, 
planes, programas y proyectos que estén alineados a las estrategias y modelo 
integrado de gestion de Ia entidad, con un enfoque de generaciOn devalor püblico 
que contribuyenaI logro de los objetivos misionales del Departamentc, habilitando 
las capacidades y servicios de tecnologIa necesarios para impulsar las 
transformaciones en el desarrollo integral, Ia eficiencia y Ia transparencia de Ia 
Gobernaciôn del Departarnento del Valle del Cauca. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Gestionar el proceso de formulación y ejecuciOn de planes, programas, 
proyectos o estrategias especiales de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con los propOsitos misionales establecidos en el plan de desarrollo 
departamental. 	 I 

Realizar Ia interventorla, supervisiOn y vigilancia técnica, administrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relaciOn con los propOsitos misionales de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con las normas legales vigentes. 
Liderar ente las demás dependencias de Ia administraciOn departamental el 
diseño y Ia puesta en marcha de los sistemas de informaciOn, estableciendo los 
estándares de equipos, software, hardware e infraestructura en todas las 
dependencias de Ia administraciOn departamental, para garantizar Ia seguridad 
informática y Ia confiabilidad de Ia información y las comunicaciones. 
Liderar el proceso de toma de decisiones, el de Ia gestion estrategica con 
tecnologIas de Ia informaciOn y las comunicaciones mediante Ia definiciOn, 
irriplementacion, ejecuciOn, seguimiento y divulgacion de un Plan Estrategico de 
TecnologIa y Sistemas de lnformaciOn (PETI) que esté alineado a Ia estrategia y 
modeto integrado de gestiOn de Ia entidad y el cual, con un enfoque de 
generaciOn de valor püblico, habilite las capacidades y servicios de tecnologIa 
necesarios para impulsar las transformaciones en el desarrollo de su sector y Ia 
eficiencia y transparencia del Estado. 
Desarrollar estrategias de gestiOn de informaciOn para garantizar Ia pertinericia, 
calidad, oportunidad, seguridad e intercambio con el fin de lograr un flujo 
eficiente de informaciOn disponible para el uso en Ia gestion ' Ia toma de 
decisiones en Ia entidad y/o sector. 
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6.. Proponer e implementar acciones para impulsar Ia estrategia de gobierno 
abierto mediante Ia habilitaciOn de mecanismos de interoperabilidad y apertura 
de datos quel faciliten Ia participaciOn, transparencia y colaboraciOn en el 
Estado. 
Desarrollar los lineamientos en materia tecnolOgica, necesarios ;para definir 
poilticas, estrategias y prácticas que habiliten Ia gestiOn de Ia entidad y/o sector 
en beneficlo de Ia prestaciOn efectiva de sus servicios y que a su véz faciliten Ia 
gobernabilidad y gestión de las TecnologIas de Ia lnformaciOn y las 
Comunicaciones TIC. AsI mismo, velar por el cumplimiento y actualizaciOn de 
las polIticas y estándares en esta materia. 
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar èlementos de 
juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia adopciOn, Ia ejecución y el control 
de los programas propios de Ia dependencia de su competencia segün el Plan de 
Desarrollo vigente. 
Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 ycuantitativos de gestion de Ia dependencia, 
técnicos, administrativos y/o finäncieros, requeridos por los organismos de 
control, las autoridades, las entidades territoriales a sectoriales, las 
comunidades y el Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

- 	- 	\rncPNOCIMLENTOS1BASICOStO ESENCIALES 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
Organización general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modeto Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn dé Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestiôn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sztema de Serviciqs PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseno, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
CertificaciOn Auditor ISO-27001 version 2013 mInimo. 
CertificaciOn en Diseño de Datacenter. 
Normas sabre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Pollticas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigaciOn y formulaciOn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica aplicada 
Desarrollo e ImplementaciOn ERP. 
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Desarrollo e implementacion de programas de seguridad informática, 
Desarrollo e implementaciOn de Proyectos de TecnologIa e información, 
Desarrollo e implementacion de Ia gestiOn de Redes. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > Aprendizaje Continua 
> 	Orientacion al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organización > 	Creatividad e lnnovaciOn 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VU. REQUISITOS DE FORNIACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional Treinta y seis (36) meses de experiencia 
o matrIcula profesional vigente, segUn el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn en GestiOn o Gerencia 
de 	Tecnologia 	Informática 	o 	de 
Gerencia de Sistemas de lnformaciOn. 

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Ingenierla 	de 	Sistemas, 	Telemática 	y 
URBANISMO Y AFINES Afines 	a 	Ingenierla 	Eléctrica 

Telecomunicaciones y Afines 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn empleo LIDER DE PROGRAMA 
COdigo 206 
Grado: 08 
NUmero de cargos: Uno (01) 
Dependencia: Secretaria de las Tecnologias de Ia lnformaciOn y las 

Comunicaciones —TIC-. 
Cargo jefe inmediato: Secretario de Despacho 

IL AREA FUNCIONAL 

Despacho 	de 	Ia 	Secretaria 	de 	las 	TecnologIas 	de 	Ia 	Información 	y 	las 
Comunicaciones —TIC-. 

59 
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I 	 Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar mantener y colocar en marcha las estrategias y acciones que impulsen 
Ia competitividad en el sector Ia productividad, mediante Ia elaboración de los 
proyectos orientados a Ia innovaciOn y desarrollo, promoción y apropiaciOn de las 
tecnologIas de Ia informaciOn y las comunicaciones, fomentando los servicios de 
gobierno en Ilnea territorial, el uso del comercio electrónico, Ia msificaciOn y 
utilización de servicios en Ilnea, pagos electrónicos, firmas digitales, teletrabajo, 
marketing digital, uso de las redes sociales, educaciOn virtual ©learning, desarrollo 
de aplicaciones, entre otras relacionadas con Ia Economla Digital. 

Gestionar el proceso de formulación y ejecuciOn de planes, programas, 
proyectos o estrategias especiales de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con los propOsitos misionales establecidos en el plan de desarrollo 
departamental. 

Liderar el proceso para de toma de decisiones para propender y facilitar el uso y 
apropiación de las tecnologIas, los sistemas de información y los servicios digitales 
por parte de los servidores pUblicos, los ciudadanos y los grupos de interés a 
quienes están dirigidos. 

Promover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las perèonas a las 
tecnologIas de Ia información y las comunicaciones, dentro de los Ilmites 
establecidos por Ia ConstituciOn y Ia Ley, levantando y manteniendo actualizado el 
registro de todas las iniciativas de TIC a nivel Departamental 

Liderar Ia definiciOn, implementaciôn y mantenimiento de Ia arquitectura 
empresarial de Ia entidad y/o sector en virtud de las definiciones y li1neamientos 
establecidos en el marco de referencia de arquitectura empresariai para Ia gestion 
de TecnologIas de Ia InformaciOn y las Comunicaciones (TIC) del Estado, Ia 
estrategia GEL y segün Ia visiOn estrategica, las necesidades de transformación y 
marco legal especIficos de su entidad o sector. 

Realizar Ia interventorla, supervisiOn y vigilancia técnica, admi1nistrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relaciOn con los propósitos misionales de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con las normas legales vigentes 

Promover, en coordinaciOn con las dependencias competentes, Ia regulaciOn del 
trabajo virtual remunerado, como alternativa de empleo para las empresas y 
oportunidad de generacion de ingresos de los ciudadanos, de todos los estratos 
sociales. 

Propender por Ia utilizaciOn de las TIC para mejorar Ia competitividad de Ia 
region y promover el establecimiento de una cultura de las TecnolOgIas de la 
lnformaciOn y las Comunicaciones en el Departamento, a través de rrogramas y 
proyectos que favorezcan Ia apropiaciOn y masificaciOn de las tecnologIas, como 
instrumentos que facilitan el bieriestar y el desarrollo personal y social. 

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir concepto y aportar 
elementos de juicio para Ia toma de decisiones relacionadas con Ia adopci6n, Ia 
ejecuciOn y el control de los programas propios de Ia dependencia de su 
competencia segUn el Plan de Desarrollo vigente. 
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Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y resoluciones 
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 gestión de Ia dependencia, 
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismo 	de control, 
las autoridades, las entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el 
Gobernador o Gobernadora, en forma oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Constitución Poiltica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestiôn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo Cinico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestion 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Codigo de Proced imiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
PolIticas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigaciOn y formulaciOn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologia General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica aplicada 
Desarrollo EconOmico, 
lnnovaciôn, TecnologIa. 
Desarrollo e implementaciOn de Proyectos. 
Competitividad territorial, e investigacion aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> Orientaciôn a resultados > Aprendizaje Continuo 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano > Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 

Compromiso con Ia organizaciOn > Creatividad e InnovaciOn 
> Liderazgo de Grupos d3 Trabajo 

Toma de decisiones 
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Vff REQU ISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItuIo 	profesional 	con 	tarjeta Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional vigente, 	segUn el caso y profesional relacionada. 
conforme a Ia Ley. 

TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
Especialización en 	Proyectos 	o 	Alta 
Gerencia. 

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
___ CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, EconomIa 	o 	Ingenierla 	de 	Sistemas, 
CONTADURIA 	Y 	AFINES; Telemática y Afines. 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, 
URBANISMO Y AFINES.  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación del Empleo LIDER DE PROGRAMA 
COd igo 206 
Grado: 08 
NUmero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SECRETARIA GENERAL 
Cargo del jefe inmediato: I SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretarla General - Sistema Integrado de Gestión, de Ia Calidad, Seguridad y 
Salud en el Trabajo y Modelo Estándar de Control Interno, del Departamento del 
Valle del Cauca. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar, 	supervisar, 	cumplir y hacer cumplir los 	procesos de 	planificación, 
implementación, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de GestiOn de la 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
polIticas institucionales, las Normas Técnicas nacionales o internacionales y Ia 
normatividad legal vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Planificar, ejecutar y evaluar las tareas de motivaciOn y dinamizaciOn de Ia 
calidad dentro de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca para 
que cada uno de los servidores püblicos construya Ia calidad integrada desde 
su puesto de trabajo, de conformidad con los procesos, procedimientos y 
protocolos establecidos. 
Programar, 	coordinar y evaluar Ia gestiOn del 	mejoramiento del 	Sistema 
Integrado de Gestión de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca 
a cargo de los Ilderes de procesos y 	los responsables de procedimientos de 
conformidad con los planes de mejoramiento establecidos y las exigencias de 
normas nacionales o internacionales vigentes. 
Planificar, ejecutar y evaluar las auditorlas internas y externas al sistema 
integrado de gestiOn de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca1  

NO 
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de conformidad con las normas técnicas y disposiciones legales vigentes sobre 
Ia materia o exigencias especIficas de autoridades competentes. 
Coordinar y evaluar Ia participaciOn de todos los servidores püblicos en los 
programas de mejoramiento, proposicion de sugerencias y acciones formativas 
para el desempeno con seguridad y salud en el trabajo en Ia GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones 
legales y normas técnicas vigentes. 
Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, administrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relaciOn con los propOsitos misionales del Sistema Integrado de GestiOn de Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
normas legales vigentes. 
Administrar, controlar y evaluar el proceso de levantamiento, documentación, 
análisis, validaciOn y formalizaciOn de procesos, procedimientos e instructivos 
del SIG de Ia Gobernación 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 Ia materia. 
Responder por Ia custodia, administraciOn y archivo del soporte documental del 
Sistema Integrado de GestiOn de Ia Gobernación del Departamento del Valle 
del Cauca, garantizando Ia circulaciôn de documentaciOn vigente y controlada 
de conformidad con las normas técnicas y disposiciones legales que rigen Ia 
materia. 
Proyectar los actos administrativos que corresponde firmar al Gobernador(a) o 
al Secretario(a) General sobre asuntos retacionados con Ia polItica integrada de 
calidad, el desarrollo, implantaciOn y cumplimiento de requisitos del Sistema 
Integrado de GestiOn y Ia programacion y ejecucian del proceso de 
autoevaluación del SIG de conformidad con to dispuesto en normas vigentes 
sobre Ia materia. 	 I 
Cumplir y hacer cumptir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y rsoluciones 
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asambtea Departamental del Valle 
del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departariental, con 
criterios de eficacia, eficiencia y efectividad. 
Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion del Sistema 
Integrado de GestiOn de Ia Gobernacián del Departamento del Valleldet 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. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calldad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestiôn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 	 r 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. I 
(No\J  

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciôn y Evaluación de indicadores de gestion 
D3eño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Administración de riesgos por procesos 
Auditorlas internas integrales 
Auditorlas internas de Calidad 
Manejo de software informático y administraciOn de bases de datos 
Técnicas de atenciOn al ciudadano 
Medición de Ia SatisfacciOn del Cliente 
Plan AnticorrupciOn 
Servicio al cliente y Relaciones Humanas. 

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 Colaboración 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Creatividad e lnnovación 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VU. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA NUCLEO BACO DEL 
CONOCIMIENTO 

Titulo profesional con tarjeta profesional Treinta y seis (36) meses de experiencia 
o matricula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItuIo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en Gestión Integrada de 
Ia Calidad o areas relacionadas con las 
funciones del cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn o Contadurla PUblica o 
CONTADURIA 	Y 	AFINES; EconomIa o Ingenierla Administrativa o 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Ingenierla 	Industrial 	o 	Ingenieria 
URBANISMO Y AFINES; 	CIENCIAS AgronOmica, Pecuaria y Afines u Otras 
SOCIALES Y HUMANAS. Arguitecturas o Derecho y Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominaciôn del Empleo LIDER DE PROGRAMA 
Codigo 206 
Grado: 08 
NUmero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SECRETARIA GENERAL 
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretarla General - Sistema de GestiOn Documental y Administración de Archivos 
del Departamento del Valle del Cauca. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
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Coordinar, ejecutar y evaluar Ia integridad, autenticidad, veracidad y fiielidad de Ia 
informaciOn de los documentos de archivo; de su organizaciOn y conservaciOn y de 
Ia prestaciOn de los servicios archivIsticos de Ia Gobernación del Departamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con las polIticas institucionales y las normas 
legales vigentes.  

IV DESCRIPCIONDELAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar y evaluar el proceso de gestiOn de documentos y admirjiistraciOn de 
archivos en todas las dependencias de Ia AdministraciOn Central 
Departamental, de conformidad con las disposiciones legales y normas técnicas 

. 	 vigentes. 
Coordinar, controlar y evaluar el proceso de aplicaciOn de las Tablas de 
Retención Documental y Tablas de ValoraciOn Documental aproLadas por el 
Archivo General de Ia Nación para Ia GobernaciOn del Departameto del Valle 
del Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y los procesos, 
proced imientos y protocolos establecidos. 
Administrar, coordinar y evaluar Ia base de datos de descripción de los 
archivos, descripciOn técnica de los medios de almacenamiento y estructura 
técnica del sistema de gestion documental y de administraciOn de los archivos 
de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con 
politicas y normas archivisticas nacionales e internacionales y demás 
disposiciones adoptadas por el Archivo General de Ia NaciOn y el Archivo 
General del Departamento. 
Planificar, ejecutar y evaluar las actividades de selección de documentos a ser 
destruidos o eliminados del Sistema de Gestión Documental y de 
Administración de Archivos de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca, sin afectar Ia autenticidad, el valor intrInseco e informático de los 
documentos y de conformidad con las normas técnicas y disposiciones legales 
vigentes sobre Ia materia. 
Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, adm1inistrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relaciOn con los propósitos misionales del Sistema de Gestiôn Dcumental y 
AdministraciOn de Archivos de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes. 
Administrar, controlar y evaluar los servicios de conocimiento, custodia, 
organizaciOn, recuperaciOn, difusiOn, reprografla, preservacOn de Ia 
informaciOn, conservación y conformación del patrimonio docunental de Ia 
GobernaciOn 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 Ia materia. 
Responder por Ia custodia, gestiOn documental y administración de archivos de 
Ia Gobernaciôn del Departamento del Valle del Cauca, garantizando Ia 
creaciOn, organizaciOn, preservacion y control de los archivos histórico, central 
y de gestiOn, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, 
el ciclo vital de los documentos y Ia normatividad archivistica vigente. 
Proyectar los actos administrativos que corresponde firmar al Secretario(a) 
General sobre asuntos relacionados con Ia gestion documental y administraciOn 
del archivo, los archivos de gestiOn en dependencias y eI desarrollo, 
implantaciOn y cumplimiento de requisitos del Sistema de GestiOn documental y 
administraciOn de archivos de Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con 10 dispuesto en normas vigentes sobre Ia materia. 
Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las Ieyes, los decretos y rl.esoluciones 
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del Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del 
Departamento del Valle del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno 
Departamental, con criterios de eficacia, eficiencia y efectividad. 

10. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestiOn del Sistema de 
gestiOn 	documental y administraciOn 	del 	archivo 	de 	Ia 	GobernaciOn 	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 o el 
Secretario(a) de despacho, en forma oportuna. 

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
- Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 

ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestion 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Ley general de archivo 
Tablas de Retenciôn Documental 
Tablas de Valoración Documental 
Sistema Nacional de Archivos 
Manejo de software informático y administración de bases de datos :  
Técnicas de atenciOn al ciudadano 
MediciOn de Ia Satisfacción del Cliente 
Plan AnticorrupciOn 
Servicio al cliente y Relaciones Humanas. 

- VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 

Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Creatividad e lnnovación 

Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
NUCLEO BASICO DEL 

FORMACION ACADEMICA - CONOCIMIENTO 
TItulo 	profesional 	en ArchivIstica 	con Treinta y seis (36) meses de experiencia 
Registro 	Unico 	Profesional 	de profesional relacionada. 
Archivistas 	y 	Tarjeta 	Profesional 	del 
Colegio Colombiano de Archivistas.  
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Titulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn en ArchivIstica o 
ConservaciOn y RestauraciOn de Bienes 
Muebles en instituciones debidamente 
acreditadas.  

,REA DEL CONOCIMIENTO 	 NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

NO APLICA 	 Profesional 	de 	ArchivIstica 	o 
Bibliotecologla. 

I. IDENTIFIC.ACION DEL EMPLEO  
Nivel: 	 PROFESIONAL 
Denominación del Empleo LIDER DE PROGRAMA 
Codigo 	 206 
Grado: 	 08 
NUmero de cargos: 	UNO (1) 
Dependencia: 	 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 
Cargo del jefe inmediato: 	SUBDIRECTOR 	 - 

II_ AREA FUNCIONAL  
SubdirecciOn de GestiOn Humana - GestiOn del Pasivo Pensional del Departamento 
del Valle del Cauca  

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
Coordinar, supervisar, cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos 
establecidos para Ia ejecución de planes, programas y proyectos dirigidos a Ia 

S consolidaciôn y estructuración del pasivo pensional del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes sobre Ia materià. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar y evaluar el sistema de informaciOn del aplicativo PASIVOCOL del 
Ministerio de Hacienda y Crédito Püblico, de conformidab con los 
procedimientos y protocolos establecidos. 
Realizar todas las acciones tendientes para Ia actualizaciOn del cálculo actuarial 
del departamento, reportando a Ia autoridad competente, el cálculo lactuarial del 
pasivo pensional del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 
Realizar el levantamiento de BUSINESS BLUEPRINT para Ia articulación del 
pasivo pensional al sistema SAP-HCM y SAP Financiero, de conformidad con 
los procedimientos y protocolos establecidos. 
Liderar, supervisar y evaluar Ia implementación y puesta en marcha del mOdulo 
de cuotas partes pensionales por pagar, cuotas partes bonos pensionales, 
cuotas en bonos pensionales y cuotas partes por cobrar en el sistema SAP-
HCM, de conformidad con los protocolos vigentes. 
Formular estrategias y estudios econOmicos que permitan Ia depuraciOn del 
pasivo pensional y el fortalecimiento fiscal del Departa:ntidades ento del Valle del 
Cauca, aplicando las normas vigentes sobre Ia materia. 
Establecer los mecanismos de coordinación entre las 	 del orden 
nacional, departamental y municipal para obtener asesorla y acompanamiento 
del Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades Territoriales de conformidad 
con el DIan de trabaio anual aorobado. 
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Coordinar Ia custodia, administración y archivo de los documentos de Ia historia 
laboral de los funcionarios y pensionados de Ia Gobernación del Departamento 
del Valle del Cauca, segUn las normas vigentes sobre Ia materia. 
Realizar seguimiento y control al procedimiento de reconocimiento de bonos 
pensionales. 
Coordinar todo el procedimiento de cuotas partes pensionales por cobrar y por 
pagar. 
Realizar seguimiento y control al procedimiento de procesamiento y liquidación 
de las nóminas y seguridad social de Ia administraciOn departamental. 
Coordinar todas las acciones necesarias para Ia paramètrizaciOn y 
levantamiento de BUSINESS BLUEPRINT para Ia actualización del sistema 
HCM-SAP. 
Coordinar Ia articulaciOn de los pasivos pensionales de Salud y EducaciOn con 
Ia administraciôn departamental. 
Establecer todas las acciones necesarias para reportar Ia informaciOn del 
pasivo pensional del departamento acorde a las NIC 
Cumplir y hacer cumplir Ia Constitucián, las Ieyes, los decretos y ~esoluciones 
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamertal 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 pasivo 
pensional del Departamento del Valle del Cauca, técnicos, administrativos yb 
financieros, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las 
entidades territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gobernador a 
Gobernadora, en forma oportuna.  

V. 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Polltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestiôn Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestiôn 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 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestion 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
PolIticas PUblicas Pasivos Pensionales de Ia entidades territoriales 
PolIticas gubernamentales sabre gestiOn del pasivo pensional 
Herramienta liquidadora de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda 
Sistema SAP-HCM y SAP Financiero 
Herramienta SADE 
Herramienta PASIVOCOL 
ElaboraciOn de presupuestos 
Manejo de hojas de cálculos y Excel avanzado 
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Servicio al cliente y Relaciones Humanas. 
lnformática avanzada aplicada. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organización > 	Creatividad e Innovación 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA 
NUCLEO BACO DEL 

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 Ia Ley. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializaciOn 	en 	Administracián 
PUblica. 

Certificado 	de 	Conocimientos 
Académicos en 	manejo del 	sistema 
SAP.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn o Contadurla Püblica o 
CONTADURIA 	Y 	AFINES; Economfa 	o 	Ingenierla 	Industrial 	y 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Afines o Derecho y Afines 
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS 
SOCIALES Y HUMANAS  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación del Empleo LIDER DE PROGRAMA 
Codigo 206 
Grado: 08 
NUmero de cargos: UNO (1) 
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 
Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR 

II. AREA FUNCIONAL 
Subdirección de Gestión Humana - Gestión Integral del Talento Humano 
del Departamento del Valle del Cauca 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar, supervisar, cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos 
establecidos para Ia ejecucion de planes, programas y proyectos del Sistema de 
GestiOn 	Integral 	del 	Talento 	Humano 	de 	Ia 	AdministraciOn 	Central 	de 	Ia 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas 
legales vigentes sobre Ia materia. 
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IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Coordinar, ejecutar y evaluar el sistema de gestion y control de planta de 
personal de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, con 
informaciOn actualizada y reportes oportunos a las autoridades competentes, 
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales 
vigentes. 
Coordinar, ejecutar y evaluar el análisis ocupacional para Ia convocatoria, 
selecciOn, vinculación y remuneraciOn del talento humano requerido por las 
areas funcionales de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca 
de conformidad con las necesidades del servicio y el Manual EpecIfico de 
Funciones y de Competencias Laborales vigente. 
Coordinar, ejecutar y evaluar el sistema de Carrera Administrativa de Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, inscripciOn, 
actualización y ascenso, med iante el cumplimiento de objetivos y el 
reconocimiento de méritos de conformidad con las disposiciones legales 
vigentes. 
Coordinar, supervisar y evaluar el proceso de creación, actüalizaciôn y 
aplicaciOn de perfiles de cargos del Manual EspecIfico de Funciones y de 
Competencias Laborales de Ia administraciOn central de Ia Gobernacián del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones 
legales vigentes. 
Liderar Ia administración y actualizaciôn permanente del proceso de registro 
del sistema de informaciOn de Recursos Humanos, en el Sstema SAP 
módulos PA y OM de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, 
de conformidad con las normas legales vigentes y las polIticas de gestión 
humana. 
Liderar el proceso de evaluación, seguimiento y vatidación del SAP mOdulos 
PA y OM, de conformidad con Ia reglamentacion expedida por el 
Departamento Administrativo de Ia FunciOn Püblica (DAFP) y las normas 
legales vigentes sabre Ia materia. 
Proyectar actos administrativos de las situaciones administrativas en las que 
se puedan encontrar los servidores püblicos y las respuestas a solicitudes y 
derechos de petición presentados ante el Departamento Administrativo de 
Desarrollo Institucional, SubdirecciOn de Gestión Humana de Ia Gobernaciôn 
del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con lo dispuesto en 
normas vigentes sobre Ia materia. 
Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las Ieyes, los decretos y resoluciones 
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del 
Valle del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Debartamental, 
con criterios de eficacia, eficiencia y efectividad. 
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 a sectoriales, las 
comunidades v el Gobernador o Gobernadora. en forma oDortun. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENC$/LES 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Polltica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Plan de desarrollo Nacional. Deoartamental v MuniciDal 
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Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
Sistemas de administración de recursos humanos 
Sistemas de lnformaciOn de recursos humanos 
Elaboraciôn de presupuestos y estados de cuentas 
Manejo de hojas de cálculos y Excel avanzado 
Servicio al cliente y Relaciones Humanas. 
lnformática básica aplicada 
Sistema SAP-HCM módulos PA yOM 

VI. COMPETENCl 
COMUNES 	- 

> Orientación a resultados 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano 

Transparencia 
> Compromiso con Ia organización 

COMPORTAMENTALLS 
POR NIVEL JERARQUICO 

> Aprendizaje Continuo 
> Experticia Profesional 
> Trabajo en Equipo y Colaboración 

Creatividad e lnnovaciOn 
> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIOI 

FORMACION ACADEMICA 

TItulo profesional con tarjeta profesional 
o matrIcula profesional vigente, segün el 
caso y conforme a Ia Ley. 

Certificado 	de 	Conocimientos 
Académicos en manejo del sistema 
SAP. 

TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
espçializacion en Derecho Laboral. 

AREA DEL CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, 
CONTADURIA 	Y 	AFINES; 
INGEI'JIERIA, 	ARQUITECTURA, 
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS 
SOCIALES Y HUMANAS 

NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

Administración o Contadurla Püblica o 
Economia o Ingenierla Industrial y 
Afines o Derecho y Afines 

CIA 
NUCLEO BASICO DEL 

CONOCIMIENTO  
Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Nivel: 
Denominación Empleo 
Código 
Grado: 
Nümero de cargos: 
Dependencia: 

I_IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
PROFESIONAL 
L(DER DE PROGRAMA 
206 
08 
Uno(1) 
SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO Y 
DESARROLLO DE SERVICIOS DE SALUD 
SUBSECRETARIO DEDESPACHO  

H. AREA FUNCIONAL 
Secretarla de Salud PUblica - Subsecretaria de aseguramiento y desarrollo de 
servicios de salud del Departamento del Valle del Cauca - Tecnovigilancia. 

lU PROPOSITO PRINCIPAL  
Analizar, vigilar y evaluar Ia seguridad de las instalaciones yequios medicos 
utilizados en Ia práctica médica de Ia red de salud departamental del Valle del 
Cauca de conformidad con las normas técnicas y las disposicioies legales 
vigentes.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Elaborar, ejecutar y evaluar el programa de tecno vigilancia del cumplimiento de 
las normas técnicas para las dotaciones electro médicas y del plan de 
mantenimiento integral de instalaciones y equipos medicos en las instituciones 
prestadoras de servicios de salud de Ia red departamental del Vallé del Cauca, 
de conformidad con los protocolos y las normas legales vigentes. 
Coordinar, ejecutar y evaluar estudios e investigaciones inherentes a proyectos 
de inversiOn asociados a instalaciones y equipos medicos, gesti6n1  tecnolOgica 
hospitalaria y programas de dotación y mantenimiento en las entidades 
prestadoras de salud de Ia red pUblica departamental del Valle del Cauca, de 
conformidad con los planes sectoriales, las polIticas nacional y departamental 
vigentes y el plan departamental de desarrollo en ejecucion. 
Analizar, verificar y evaluar las condiciones de seguridad, fiabilidad y 
funcionalidad de las instalaciones y equipos medicos utilizados eh Ia práctica 
médica de Ia red departamental de salud pUblica del Departamento Fiel  Valle del 
Cauca de conformidad con los planes de reposiciOn, normas sobre 
obsolescencia técnica y nivel de aporte de asistencia vigente. 
Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de asesoria y asistencia técnica en 
gestiOn tecnolOgica hospitalaria a Ia secretaria de salud y entidades prestadoras 
de salud de Ia red pUblica departamental del Departamento del VaIIe del Cauca 
en adquisicion, donaciOn y/o alquiler de Equipo industrial de uso hospitalario 
como; plantas eléctricas, equipos de lavanderla y de cocina, caIdeas, bombas 
de agua, autoclaves, equipo de seguridad, lInea de refrigeraciOr, Ilneas de 
vapor y gases medicinales y Equipo electro medico, entre otros, de conformidad 
con las normas técnicas vigentes sobre Ia materia. 
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. 
Realizar Ia interventorla, supervisiOn y vigilancia técnica, admnistrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 

Cargo jefe inmediato: 
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relaciOn con los propOsitos misionales de Ia Subsecretaria de aseguramiento y 
desarrollo de servicios de salud del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las normas legales vigentes 
Proyectar los actos administrativos sobre mantenimiento correctivo, 1preventivo 0 
predictivo en instalaciones y equipos medicos usados en Ia red departamental 
de salud que deba expedir Ia Subsecretaria de aseguramiento y desarrollo de 
servicios de salud del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con Ia 
normatividad vigente. 
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre calidad de las 
instalaciones y lo equipos medicos utilizados en Ia práctica médicaen Ia red de 
salud departamental del Valle del Cauca, de acuerdo con las poilticas 
institucionales en desarrollo y el protocolo institucional vigente. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno, del 
Gobernador y del secretario de salud departamental, de conformidad con los 
protocolos institucionales o legales establecidos. 
Coordinar Ia elaboraciOn y presentación de los diferentes informes técnicos o 
econOmicos 0 jurIdicos, cuantitativos 0 cualitativos, requeridos por los 
organismos de control o las autoridades administrativas, en Ia oportunidad y 
periodicidad req ueridas. 

- 	- V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constituciôn Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
Informática básica aplicada 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Cod igo de Proced imiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, ContrataciOn pUblica 
'Decreto 1769 de 1994 
GestiOn de Ia calidad en instituciones püblica, conocimiento de Ia NTCGP1000 
Dominio de programas informáticos 
GestiOn documental 
Metodologlas sobre investigaciOn y formulaciôn de proyectos 
Marco Logico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
Informáticabásica aplicada  

,VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
> 	OrientaciOn a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organizacion > 	Creatividad e lnnovaciOn 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

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, segün el profesional. 
caso y conforme a la Ley. 
Titulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización 	en 	Electromedicina 	y 
GestiOn tecnolOgica hospitalaria.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Ingenieria Mecánica y Afines o Ingenieria 
URBANISMO Y AFINES Biomédica 	y 	Afines 	o 	Ingenieria 

ElectrOnica, 	Telecomun icaciones 	y 
Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación Empleo LIDER DE PROGRAMA 
COdigo 206 
Grado: 07 
NUmero de cargos: Cinco (05) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o Unidad Administrativa 
Especial u Oficina 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Planear, coordinar, supervisar y controlar el proceso de ejecuciOn y evaluaciOn de 
planes, programas, proyectos y estrategias de gestiOn que contribuyen al logro de 
los propOsitos misionales de Ia dependencia, facilitando al ciudadano el acceso a 
todos los servicios, el derecho a Ia información y Ia soluciOn oportuna de sus 
peticiones, de conformidad con las normas legales vigentes. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Gestionar el proceso de ejecuciOn y evaluación de planes, programas, proyectos 
y estrategias de gestion de Ia dependencia de su competencia, de conformidad 
con 	los 	propósitos 	misionales 	establecidos 	en 	el 	plan 	de 	desarrollo 
departamental. 
Liderar el proceso de toma de decisiones relacionadas con Ia adopciOn, 
ejecucion y control de planes, programas, proyectos y estrategias de gestiOn, 
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologIas necesarias para cumplir 
con Ia misión y objetivos de Ia dependencia de su competencia. 
Gestionar los recursos y trámites necesarios, para asegurar Ia ejecuciOn y el 
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oportuno cumplimiento de planes, programas, proyectos y estrategia de gestiOn 
teniendo en cuenta las prioridades identificadas en Ia dependencia de su 
competencia, las poilticas gubernamentales y las directrices del Gobrnador. 
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. 
Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, administrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignadoc y que guarden 
relaciOn con los propOsitos misionales de Ia dependencia, de conformidad con 
las normas legales vigentes 
Liderar, diseñar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e 
instrumentos requeridos para mejorar Ia prestaciOn de los ser\icios de Ia 
dependencia de su competencia, de conformidad con los requerimientos del 
entomb o de autoridades competentes. 
Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las 
funciones asignadas al despacho de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con Ia 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 órdenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gbierno y del 
Gnbernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos. 
Coordinar Ia elaboraciOn y presentación de los diferentes informes técnicos o 
económicos o jurIdicos, cuantitativos o cualitativos, requeridos por los 
organismos de control o las autoridades administrativas, en Ia oportunidad y 
øeriodicidad reaueridas. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES 
ConstituciOn Poiltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizaciôn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema lntegrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y MetodologIa de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Cadigo de Proced imiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Pollticas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodoloalas sobre investiaación v formulaciOn de Drovectos 
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Marco Lógico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > Aprendizaje Continua 
> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organizacion > 	Creatividad e lnnovaciOn 

> 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, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
Titulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializacion 	en 	AdministraciOn 
Püblica o areas 	relacionadas 	con 	el 
cargo.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn o Contadurfa Püblica a 
CONTADURIA 	Y 	AFINES; Economia 	o 	Arquitectura 	y 	Afines, 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Ingenierla 	Industrial 	y 	Afines 	u 	Otras 
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS IngenierIas 	o 	Ciencias 	Pollticas, 
SOCIALES Y HUMANAS; CIENCIAS Relaciones 	Internacionales, 	Derecho y 
DE LA EDUCACION. Afines 	a 	ComunicaciOn 	Social, 

Periodismo 	y 	Afines, 	Psicologla, 
Sociologla, 	Trabajo 	Social 	y 	Afines, 
EducaciOn. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación Empleo MEDICO ESPECIALISTA 
Codigo 213 
Grado: 07 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 
Cargo jefe inmediato: SUBDIRECTOR 

II. AREA FUNCIONAL 
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional - SubdirecciOn de Gestión 
Humana - Seguridad y Salud en el Trabajo 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar, controlar y evaluar los procesos de promocion de Ia salud de los 
servidores pUblicos, salud en el trabajo y medicina del trabajo de conformidad con 
las normas 	legales vigentes y las 	responsabilidades de 	Ia 	GobernaciOn del 
Departamento del Va lIe del Cauca. 
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- 	IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Exigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las polIticas, normas, 
procedimientos y disposiciones para Ia operaciOn de los puestos ó centros de 
trabajo de conformidad con Ia normatividad nacional vigente en seguridad y 
salud en el trabajo y los estándares del Sistema Obligatorio de Garantia de Ia 
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales en Ia Administración Central 
de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca. 
Orientar, ejecutar y evaluar las acciones de promociOn, prevenciOn, diagnOstico 
y control de eventos de vigilancia de Ia salud en el trabajo o epidemiolOgica de Ia 
salud en el trabajo, de conformidad con los protocolos de seguridad y salud en 
el trabajo vigentes, en Ia Administración Central de Ia GobérnaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los diferentes programas de 
vigilancia epidemiolOgica de Ia salud en el trabajo (visual, auditivo, 
osteomuscular, respiratorio, psicosocial y biolOgico) a través de exámenes 
paracilnicos con el apoyo de Ia ARP, EPS o Cajas de Compensación y equipo 
asignado, de conformidad con el programa establecido en Ia Administración 
Central de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca en el proceso 
de identificaciOn, control y minimización de las fuentes generadoras de riesgo. 
Capacitar a los servidores püblicos de Ia GobernaciOn del Departamento del 
Valle del Cauca en temas relacionados con Ia promocion de 1 Ia salud y 
prevencion de Ia enfermedad en el trabajo, facilitando herramients teOricas y 
prácticas que coadyuven a Ia salud fIsica y mental de los participantes, de 
acuerdo con las necesidades detectadas en los programas de vigilancia 
epidemiologica de salud en el trabajo. 
Proyectar y elaborar Ia respuesta técnico cientIfica a los requerimientos 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 Ia materia y 
dentro del término legal correspondiente, evitando sanciones o fallos juridicos 
adversos. 
Realizar Ia interventorIa o supervisiOn o vigilancia técnica, administrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relación con los propOsitos misionales de Ia seguridad y salud en el trabajo y 
medicina del trabajo, de conformidad con las normas legales vigentes 
Pomover, ejecutar y evaluar las acciones de salud laboral en el çampo de Ia 
Medicina del Trabajo y Medicina Preventiva en Ia AdministraciOn Central de Ia 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los 
indicadores de estructura y los niveles de riesgo vigentes. 
Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de seguimiento al Plan de lntervención 
de Matriz de Riesgos formulado por el Sistema de GestiOn de Seguridad y Salud 
en el Trabajo de Ia AdministraciOn Central de Ia GobernaciOn del Departamento 
del Valle del Cauca, de conformidad con los protocolos nacionales establecidos. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y ôrdenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea del Valle del Cauca, las decisiones del Consejo 
de Gobierno y del Gobernador, de conformidad con los protocolos intitucionales 
o legales establecidos. 
Coordinar, ejecutar y evaluar Ia elaboraciOn y presentaciOn de los diferentes 
informes medicos, técnicos o econOmicos o juridicos, cuantitativos ocuaIitativos, 
requeridos por los organismos de control o las autoridades administrativas, en Ia 
oportunidad y periodicidad requeridas.  

V. CONOCIMLENTOS BASICOS 0 ESENCIALE 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DEC RETO No. 
(r\)o'j3oj(6 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

Constitución Politica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de Gestión de la Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
PolIticas püblicas en salud y prevenciOn de Ia enfermedad 
Sistema de Seguridad Social en Salud 
Sistema Obligatorlo de Garantia de Calidad en Servicios de Salud 
Normatividad aplicable a acciones de promoción y prevenciOn 
Planes de emergencia 
Factores de riesgo 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y Colaboración 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Creatividad e lnnovación 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORN1ACION ACADEM1CA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional Treinta 	(30) 	meses 	de 	experiencia 
o matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItulo 	de 	postgrado 	en 	Salud 
Ocupacional.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

CIENCIAS DE LA SALUD Medicina 

I. LDENTJFICACION DEL EMPLEO. 
Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn Empleo LIDER DE PROGRAMA 
COdigo 206 
Grado: 07 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD 
Cargo jefe inmediato: SECRETARIO (A) DE DESPACHO 

H. AREA FUNCIONAL 
Secretarla de Salud, Laboratorio Departamental de Salud Püblica. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Liderar Ia Gestión del Laboratorio de referenda de interés en salud publica en 
apoyo a Ia 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 Ia integraciOn de Ia Red deLaboratorios 

afines con sus competencias y vigilar Ia calidad de los exámenes de Iaboratorio 
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de interés en salud püblica desarrollados por los laboratorios del area de 
influencia del Departamento. 
Adoptar e implementar el sistema de información para Ia Red Nacional de 
Laboratorios establecido por el nivel nacional en los temas de su competencia. 
Coordinar Ia gestion para realizar las pruebas de laboratorio de interés en salud 
püblica en apoyo a Ia vigilancia de los eventos de importancia en salud püblica, 
vigilancia y control sanitario, del sector salud del Departamento. 
Coordinar e Implementar el sistema de gestion de Ia calidad para garantizar Ia 
oportunidad, confiabilidad y veracidad de los procedimientos desarrollados. 
Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, adrrinistrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relaciOn con los propOsitos misionales de Ia dependencia, de confrmidad con 
las normas legales vigentes. 
Realizar los análisis de Iaboratorio en apoyo a Ia investigaciOn y control de 
brotes, epidemias y emergencias de los principales problemas de salud püblica, 
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 Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con Ia normatividad vigente. 
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su 
competencia de acuerdo con las poilticas institucionales en desarrollo y el 
protocolo institucional vigente. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia 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 econOmicos o jurIdicos, cuantitativos o 
cualitativos, que le sean solicitados, en Ia oportunidad y periodicidad requerido 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Normatividad de Salud Publica 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseno, formulación y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
InIormática básica aplicada 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
COdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Politicas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
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Metodologlas sobre investigaciOn y formulación de proyectos 
Marco Logico y Metodologla General Ajustada 
Regimen juridico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

)> 	OrientaciOn a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y Colaboración 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Creatividad e lnnovaciOn 

> 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 
matricula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 

caso y conforme a Ia Ley. 
TItuIo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn 	en 	Administración 	de 
Salud, 	o 	Auditoria 	Medica 	o 	areas 
relacianadas 	con 	las 	funciones 	del 
cargo  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

CIENCIAS 	DE 	LA 	SALUD; BacteriologIa o enfermeria o Medicina u 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Otros programas de ciencias de Ia salud 
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS DE Ingenierla 	Industrial 	y 	Afines 	o 
LA EDUCACION; MATEMATICAS Y Educación o BiologIa o Qulmica y Afines. 
CIENCIAS NATURALES.  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn Empleo LIDER DE PROGRAMA 
Codigo 206 
Grado: 07 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUB SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
Cargo jefe inmediato: I SUB SECRETARIO DE DESPACHO 

Ii AREA FUNCIONAL 
Secretaria de Salud Departamental 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Liderar y realizar el análisis, diseño e implementaciOn de los estudios técnicc de 
organización de Ia red de servicios de salud pUblica del Departamento en el marco 
de los programas, normas y lineamientos nacionales del sector salud. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. 	Gestionar el proceso de seguimiento a los Planes de Desempeno, 	Plan de 

Desempeño y Planes de Mejoramiento de las Empresas Sociales del Estado y 
de 	Ia 	DirecciOn 	Territorial 	en 	Salud, 	con 	entidades 	del 	ordên 	nacional 
relacionados con el Sector Salud, de conformidad con los propósitos misionales 
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establecidos en el plan de desarrollo departamental. 
Liderar y realizar el análisis, diseno e implementación de los estudios técnicos 
de organizaciOn de Ia red de servicios de salud pUblica del Departa'mento en el 
marco de los programas, normas y lineamientos nacionales del sectOr salud. 
Analizar Ia informaciOn de las ESE reportadas en Ia plataforma del SIHO 
(Decreto 2193) y otras fuentes de información sectorial, 	en los temas de 
producciOn y calidad de servicios de salud, para adoptar, diseñar e implementar 
las polIticas de atenciOn en salud en Ia red de servicios de salud. püblica del 
Departamento. • Coordinar el equipo de trabajo, para implementar las polIticas de servicios de 
salud de Ia red pUblica de prestadores de servicios de Salud y realizar Ia 
asistencia técnica en los estudios técnicos de diseño è 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 	Ia 	interventorla, 	supervision 	y 	vigilancia 	técnica, 	administrativa 	y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relación con los propOsitos misionales de Ia 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 análisis de producciOn y 
calidad de servicios. 
Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las 
funciones asignadas al despacho de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con Ia normatividad vigente. 
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las matrias 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 Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, 	de 	conformidad 	con 	los 	protocolos 	inStitUcionales 	o 	legales 
estabtecidos. 
Coordinar Ia elaboraciOn y presentaciôn de los diferentes informes técnicos o 
econOmicos 	o 	jurIdicos, 	cuantitativos 	o 	cualitativos, 	requeridos 	por 	los 
organismos de control o las autoridades administrativas, en Ia oportunidad y 
periodicidad requeridas, para proponer las poilticas de prestación de servicios 
de salud en los integrantes de Ia red de prestadores de servicios de salud del 
departamento. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
ConstituciOn Polltica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Normatividad de Salud Publica 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
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Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
COdigo de Proced imiento Administrativo y Contencioso Admin istrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
PolIticas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologias sobre investigacion y formulaciOn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen juridico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica aplicada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientacian a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	OrientaciOn al usuarlo y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organización > 	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 Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciôn 	en 	AdministraciOn 	de 
Salud, o Poilticas püblicas.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

CIENCIAS DE LA SALUD. Bacteriologla, 	 enfermeria, 
lnstrumentación 	quirUrgica, 	Medicina, 
Odontologla, 	otros 	programas 	de 
ciencias de Ia salud, salud publica 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn Empleo LIDER DE PROGRAMA 
Codigo 206 
Grado: 07 
NUmerodecargos: Uno (1) 
Dependencia: SUB SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
Cargo jefe inmediato: I SUB SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretaria de Salud Departamental 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 1)' 
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Liderar los procesos y procedimientos establecidos en Ia normatividad en cuanto a 
Ia gestión financiera del sector salud y Ia elaboración del presupuestc del Fondo 
Departamental de Salud y su ejecucion.  
- 	- 	IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

Gestionar y coordinar los procesos y procedimientos establecidos en Ia 
normatividad en cuanto a Ia elaboraciOn del presupuesto del Fondo 
Departamental de Salud y su ejecuciOn, de conformidad con log propOsitos 
misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental. 
Liclerar Ia planeaciOn, distribuciOn y ejecuciOn de los recursos especIficos 
destinados al Fondo Departamental de Salud, con destino a los diferentes 
programas de inversiOn y funcionamiento de Ia Secretaria de Salud. 
Coordinar las actividades financieras del grupo, en cuanto al control del recaudo 
y Ia aplicaciOn en el gasto de los recursos cedidos por Ia Nación y los del 
Sistema General de Participaciones con destinaciôn especIfica para el sector 
de Ia salud. 
Coordinar el equipo de trabajo, para prestar asistencia técnica, financiera y 
administrativa a Ia Secretaria de salud, las Empresas Sociales del Estado y los 
Fondos Locales de Salud, en el tema especIfico de Ia salud, de conformidad con 
los resultados esperados en el plan de desarrollo departamental. 
Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, admiflistrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relaciOn con los propOsitos misionales de Ia 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 
Coordinar Ia gestiOn del pago de cuentas originadas en Ia prëstación de 
servicios de salud en Urgencias y servicios no POS, de acuerdo a las fuentes de 
financiaciOn del sector de Ia salud con destinaciOn especIfica a este gasto. 
Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrllo de las 
funciones asignadas al despacho de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con Ia normatividad vigente. 
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las matérias de su 
competencia de acuerdo con las poilticas institucionales en desarrollo y el 
protocolo institucional vigente. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y órdenes del gobierrio nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos. 
Coordinar Ia elaboraciOn y presentación de los diferentes informed técnicos o 
econOmicos o jurIdicos, cuantitativos o cualitativos, requeridôs por los 
organismos de control o las autoridades administrativas, en Ia oprtunidad y 
periodicidad requeridas, para proponer las pollticas de prestaciOn de servicios 
de salud en los integrantes de Ia red de prestadores de servicios de salud del 
departamento, para adoptar pollticas nacionales que garanticen los procesos 
financieros del Sistema General de Seguridad Social en Salud 

V CONOClMIENTOSBASICOS OESENCIALES  
ConstituciOn Polltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Lev Oraánica de Ordenamiento Territorial 
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Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Normatividad de Salud Publica 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestiôn PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y la Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Arch ivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformacián Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUbticos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseno, formulación y EvatuaciOn de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologia de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Código de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Poilticas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigación y formulaciOn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologia General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica aplicada 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	OrientaciOn al usuario y at ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia ) 	Trabajo en Equipo y Colaboracián 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Creatividad e Innovación 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
>Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACIONACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional Treinta 	(30) 	meses 	de 	lexperiencia 
o matrIcula profesional vigente, segUn el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
Titulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn 	en 	Administración 	de 
Salud.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contadurla Püblica o 
CONTADURIA Y AFINES. Economla 

.1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación Empleo LIDER DE PROGRAMA 
COdigo 206 
Grado: 07 
Nümerodecargos: Uno (1) 
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Dependencia: 	I SUB SECRETARIA ASEGURAMIENTO Y DE$ARROLLO 
DE SERVICIOS 

[Cargo jefe inmediato: SUB SECRETARIO DE DESPACHO 
IVAREAFUNCIONAL 

Secrefaria de Salud Departamental Sub secretaria de Aseguramiento yDesarrollo 
de Servicios.  

L 	- 	 Ill PROPOSITO PRINCIPAL___  
Liderar los procesos y procedimientos establecidos en Ia normatividad encaminadas 
a hacer cumplir las competencias de Ia Entidad Territorial frente a Ia gestiOn del 
aseguramiento al Sistema GeneraldeSeguridadsocialenSalud. 	 - 

IV_DESCRIPCION DELAS FUNCIONESESENCIALES - 
Gestionar y coordinar los procesos y procedimientos establecidos en Ia 
normatividad encaminadas a hacer cumplir las competencias de Ia Entidad 
Territorial frente al aseguramiento al Sistema General de Seguridad Social en 
Salud, de conformidad con los propósitos misionales establecidos en el plan de 
desarrollo departamental. 
Liderar Ia asistencia técnica administrativa y financiera a funcionarios de los 
entes territoriales demás actores del SGSSS que lo requieran con respecto a 
Ia Gestión del Aseguramiento a nivel territorial. 
Liderar el Sistema de informaciOn de Ia población afiliada al Sistema General de 
Seguridad Social en Salud, encaminadas al diseño e imp!eméntación de 
polIticas frente al aseguramiento 
Coordinar Ia ejecucion de recursos financieros del Fondo Departamental de 
Salud relacionados con el Proyecto Apoyo a Ia Gestiôn de Ia UniversalizaciOn 
del Aseguramiento de Ia PoblaciOn al SGSSS, mediante Ia distribución de 
recursos y actos administrativos necesarios para Ia transferencia de los recursos 
que cofinancian el regimen subsidiado. 
Coordinar el equipo de trabajo, para prestar asistencia técnica a las Direcciones 
Locales de Salud del Departamento, en las auditorlas al regimen subsidiado en 
todas las etapas de ProgramaciOn, Planeación, PreparaciOn, EjecuciOn e 
Informes, de conformidad con los resultados esperados en el plan de desarrollo 
departamental. 
Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, administrativa y 
financiera de los contratos o seguimiento a proyectos, planes de desempeño, 
planes financieros territoriales que le sean asignados y que guarden relación 
con los propOsitos misionales de Ia dependencia, de conformidad con las 
normas legales vigentes, asI como el seguimiento a los recursos que 
cofinancian el regimen subsidiado a través del Giro Directo a Ia red prestadora 
de servicios de salud pUblica del departamento. 
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. 
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las matrias de su 
competencia de acuerdo con las politicas institucionales en dearroIlo y el 
protocolo institucional vigente, proyectando los actos administrativos a que haya 
lugar en desarrollo de las funciones asignadas, de conformidad con Ia 
normatividad vigente 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Goierno y del 
Gobernador. de conformidad con los ørotocolos institucionales o leaales 
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establecidos. 
10. Coordinar Ia elaboraciOn y presentación de los diferentes informes técnicos o 

económicos 	o 	jurIdicos, 	cuantitativos 	o 	cualitativos, 	requeridos 	por 	los 
organismos de control o las autoridades administrativas, en Ia oportunidad y 
periodicidad requeridas, para proponer las politicas de prestaciôn de servicios 
de salud en los integrantes de Ia red de prestadores de servicios de salud del 
departamento, para adoptar poilticas nacionales que garanticen los procesos 
financieros del Sistema General de Seguridad Social en Salud 

V. çoNoCIMlENTos BASICOS 0 ESENCIALES  
ConstituciOn Polltica de Colombia 
Orqanización general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Normatividad de Salud Publica 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 	 I 

Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseno, formulaciôn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Politicas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigaciôn y formulaciOn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen juridico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 

- 	lnformática básica aplicada  
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO 
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo 

> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y Colaboracion 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Creatividad e lnnovaciôn 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

-- 	VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACIONACADEMICA  EXPERIENCIA - 

TItulo profesional con tarjeta profesional Treinta 	(30) 	meses 	de 	ëxperiencia 
o matrIcula profesional vigente, segun eI profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización 	en 	AdministraciOn 	de  
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AREA DEL CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRAC1ON, 
CONTADURIA 	Y 	AFINES. 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, 
URBANISMO Y AFINES 

NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

AdministraciOn o Contadurla PUblica o 
EconomIa o Ingenierla Industrial y Afines 

ON DEL E 
Nivel: 
DenominaciOn Empleo 
COdigo 
G rado: 
Nümero de cargos: 
Deperdencia: 
Cargo jefe inmediato: 

PROFESIONAL 
LIDER DE PROGRAMA 
206 
07 
Uno (1) 
SUB SECRETARIA DE SALUD PUBLICA 
SUB SECRETARIO_DE DESPACHO 

H. AREA FUNCIONAL - 
Secretaria de Salud Departamental Sub secretaria de Aseguramiento y Desarrollo 
de Servicios.  

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
Liderar el Sistema de lnformaciOn de Ia Vigilancia en Salud Pübhca en e 
Departamento. 	 - 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES_ESENCIALES 
Implementar y difundir el sistema de informaciOn para Ia recolecciOn, 
procesamiento, transferencia, actualización, validación, organizaciOn, 
disposiciOn y administraciOn de datos de vigilancia, de conformidad con los 
propOsitos misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental. 
Liderar Ia asistencia técnica administrativa y financiera a los municipios de su 
jurisdicciOn en Ia gestiOn del Sistema de Vigilancia en Salud PUblica y en el 
desarrollo de acciones de vigilancia y control epidemiolOgico, cuando as[ se 
requiera 
Implementar las polIticas del sistema de vigilancia en salud püblica y el sistema 
de informaciOn gerencial de salud püblica del Departamento. 
Coordinar el desarrollo y Ia operación del Sistema de Vigilancia en Salud PUblica 
en el departamento, tanto a nivel interinstitucional como intersectoril y brindar 
Ia asistencia técnica y capacitaciOn requerida. 
Coordinar el equipo de trabajo, para organizar Ia red de vigilancip en salud 
püblica de su jurisdicción, de acuerdo con los lineamientos nacionales 
establecidos, de conformidad con los resultados esperados en lel plan de 
desarrollo departamental. 
Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, administrativa y 
financiera de los contratos o seguimiento a proyectos, planes de mjoramiento 
de Ia DirecciOn Territorial de Salud y requerimientos de las entidades del orden 
nacional relacionados con el Sector Salud y que guarden relaciOn con los 
propOsitos misionales de Ia dependencia, de conformidad con las normas 
Ie9ales vigentes. 
Coordinar y realizar el análisis de Ia situaciOn de Ia salud de su area de 
influencia, con base en Ia informaciOn cienerada Por Ia vicilania v otras 
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informaciones que permitan definir areas prioritarias de intervenciOn en salud 
püblica y orientar las acciones de control de los problemas bajo vigilancia en el 
departamento 
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 administrativos a que haya 
lugar en desarrollo de las funciones asignadas, de conformidad con Ia 
normatividad vigente 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos. 
Coordinar Ia elaboraciOn y presentaciOn de los diferentes informes técnicos o 
econômicos o jurIdicos, cuantitativos o cualitativos, requerid9s por los 
organismos de control o las autoridades administrativas, en Ia oportunidad y 
periodicidad regueridas. 	 - 

-* 	 V. UNU.AIVII 	IUbI'J U ttIMLt.  

ConstituciOn PolItica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Nomatividad de Salud Publica 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Diseño, formulaciOn y Evaluación de indicadores de gestión 
Diseño y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Politicas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigacion y formulaciOn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen juridico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
Informática basica aplicada  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
-. COMUNES 

> Orientación a resultados 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano 

Transparencia 
> Compromiso con Ia organizaciOn 

ma 
	

:JERARQUIçO 
> Aprendizaje Continuo 
> Experticia Profesional 
> Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Creatividad e Innovación 
> Liderazao de GruDos de Tr:abaio 
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> Toma de decisiones 
VII. REQ(JISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION:ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional con tarjeta profesional Treinta 	(30) 	meses 	de 	experiencia 
o matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización 	en 	Gerencia 	de 
Servicios.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contadurla Püblica o 
CONTADURIA 	Y 	AFINES. Economia 	o 	Ingenierla 	de 	sistemas, 
I NGEN I ERIA, 	ARQU ITECTU RA, Telemática y Afines 
URBANISMO Y AFINES I 

.1. .IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
Código 222 
Grado: 06 
Nümero de cargos: Dos (2) 
Dependencia: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y 

PARTICIPACION 
Cargo jefe inmediato: I Despacho 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretarla de prosperidad y desarrollo social - Subsecretaria de Prosperidad y 
Desarrollo Social - Proceso de atenciOn con enfoque diferencial a poblaciôn del 
Valle del Cauca en situaciôn de vulnerabilidad. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de desarrollo e implementaciOn en el 
departamento del Valle del Cauca de las politicas pUblicas, planes y programas de 
atenciOn con enfoque diferencial a Ia niñez y adolescencia y poblaciOn en situación 
de vulnerabilidad, de conformidad con el Plan Departamental de Desarrollo, los 
planes sectoriales y Ia normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENC'IALES 
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y 
actividades 	propias de 	Ia 	atenciOn 	con enfoque diferencial 	a 	Ia 	niñez y 
adolescencia y población en situaciôn de vulnerabilidad, segun el plan operativo 
anual aprobado. 
Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de asesoria y asistencia técnica y de 
capacitaciOn a organizaciones comunitarias y administraciones municipales para 
Ia gestiOn de planes, programas y proyectos de inversion social con enfoque 
diferencial dirigido a Ia niñez y Ia adolescencia y a las poblaciones en situación 
de vulnerabilidad de conformidad con el Plan de Desarrollo del Valle del Cauca. 
Coordinar, supervisar y evaluar los procesos y actividades relacionados con la 
ejecuciôn de proyectos de inversiOn social, de asistencia técnica institucional, de 
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organizaciOn y participación comunitaria de atención con enfoque diferencial a Ia 
niñez y adolescencia y poblaciOn en situaciOn de vulnerabilidad, de conformidad 
con las polIticas institucionales y normas legales vigentes sobre Ia materia. 
Realizar estudios e investigaciones para identificar las necesidadesprioritarias 
de inversiOn social con enfoque diferencial de Ia poblaciOn en situaciOn de 
vulnerabilidad del Departamento del Valle del Cauca, definiendo criterios 
técnicos en Ia formulación de las politicas püblicas y Ia determinaciOn de planes, 
programas, proyectos, que garanticen el goce efectivo de los derechos 
constitucionales, de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 
Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, administrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relaciOn con Ia atención con enfoque diferencial a Ia niñez y adolescencia y 
poblaciOn en situaciOn de vulnerabilidad, de conformidad con las normas legales 
vigentes. 
Proyectar los actos administrativos relacionados con Ia atenciôn con enfoque 
diferencial a Ia niñez y adolescencia y poblaciOn en situaciOn de vul'nerabilidad 
que deba expedir Ia Subsecretarla de Prosperidad y Desarrollo ISocial, de 
conformidad con Ia normatividad vigente. 
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre atenciôn con enfoque 
diferencial a Ia niñez y adolescencia y poblaciOn en situaciOn de vulnerabilidad 
de acuerdo con las polIticas institucionales en desarrollo y el protocolo 
institucional vigente. 
Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades relacionadas con 
el registro y actualización de los documentos propios de Ia atenciOn con enfoque 
diferencial a Ia niñez y adolescencia y población en situaciOn de vulnerabilidad, 
de acuerdo con los protocolos del Sistema lntegrado de Gestión o de 
disposiciones legales vigentes. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales a legales 
establecidos. 
Rendir los informes técnicos o económicos a jurIdicos, cuahtitativos a 
cualitativos, que le sean solicitados, en Ia oportunidad y periodicidadrqueridos. 

V. CONQCIMtENTOS BASICOS OESENCIALES 
Côdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
PolIticas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
MetodologIas sobre investigaciOn y formulaciOn de proyectos 
Marco Lógico y Metodologia General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 

- lnformática b6sica  
VI. COMPETENCIAS C OMPORTAMENTALES . 

C.OMUNES.. 	 POR NIVEL JERARQUICQ_j 
> Orientación a resultados 

	
Aprendizaje Continuo 

> Orientacion al usuario y al ciudadano > Experticia Profesional 
> Transparencia 
	

> Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Compromiso con Ia organizaciOn 

	
> Creatividad e InnovaciOn 

Liderazgo de Grupos de Tràbajo 
> Toma de decisiones 

'VII.REQUISITOSDE FORMACIO 
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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 Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en areas relacionadas 
con las funciones del cargo  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn o Contadurla Püblica o 
CON1ADURIA 	Y 	AFINES; EconomIa o Ingenierla Civil y Afines a 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Ingenierla 	de 	Sistemas, 	Telemática 	y 
URBANISMO Y AFINES; INGENIERIA, Afines o lngenieria Industrial y Afines o 
ARQUITECTURA, 	URBANISMO 	Y Derecho y Afines 
AFINES 	;CIENCIAS 	SOCIALES 	Y 
HUMANAS  

. 	I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominaciôn Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
Codigo 222 
Grado: 06 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Deper.dencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION 

Cargo jefe inmediato: 1  Despacho 
II AREA FUNCIONAL 

Departamento Administrativo de Planeación - Despacho. 
'Ill. PROPOSITO PRINCIPAL. 

Coordinar, 	ejecutar 	y 	evaluar 	Ia 	gestión 	administrativa 	para 	Ia 	formulación, 
estructuración, presentaciOn, aprobaciOn, ejecucion y seguimiento de los proyectos 
de inversiOn susceptibles de ser financiados con recursos del Sistema General de 
Regallas. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar y Administrar el Sistema General de Regallas - SGR en Ia Entidad, e 
igualmente articular Ia PolItica Püblica de SGR en el Departamento del Valle del 
Cauca. 
Coordinar Ia formulación, estructuraciOn y presentación de los proyectos de 
inversiOn susceptibles de ser financiados con recursos del SGR. 
Coordinar el Seguimiento, Monitoreo, Control y EvaluaciOn de los proyectos de 
inversion financiados con recursos del SGR. 
Administrar las cuentas de los aplicativos para el Banco de Programas y 
Proyectos, Cuentas y Seguimiento del SGR. 
Mantener actualizada Ia informaciOn de los fondos del SGR. 
Coordinar Ia participaciOn del Departamento del Valle del Cauca en los Organos 
Colegiados de Administración y DecisiOn - OCAD. 
Responder por Ia informaciOn relacionada con el SGR. 
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Presentar 	informes 	periOdicos 	sobre 	el 	estado 	actual 	de 	los 	proyectos 
financiados con recursos del SGR a que aspiran a ser financiados. 
Articular 	las 	acciones 	que 	se 	requieran 	entre 	el 	Gobierno 	Nacional 	y 
Departamental para Ia aprobaciOn y ejecucion de los proyectos de inversion 
financiados con recursos del SGR. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y órdenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gabernador, 	de 	conformidad 	con 	los 	protocolos 	institucionales 	o 	legales 
establecidos. 
Rendir 	los 	informes 	técnicos 	o 	económicos 	o 	jurIdicos, 	cuantitativos 	a 
cualitativas, que le sean solicitados, en Ia oportunidad y periodicidad regueridas. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
COd igo de Proced imienta Administrativo y Contencioso Admin istrativo 
Normas sobre mejoramiento continua de procesos y procedimientos 
Poilticas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigaciOn y farmulación de proyectos 
Marco LOgico y Metodalogla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMtJNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	Orientaciôn al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y Colaboración 
> Compromiso con Ia organización > 	Creatividad e InnovaciOn 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional Veinticuatro (24) meses de experiencia 
amatricula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItulo 	de 	postgrado 	en 	Poilticas 
PUblicas 	y/o 	GestiOn 	de 	Proyectos 
Sociales a areas relacionadas con las 
funciones del cargo  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn o Contadurla PUblica a 
CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS EconomIa o Derecho y Afines 
SOCIALES Y HUMANAS  

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
Codigo 222 
Grado: 06 
NUmero de cargos: Uno (1) 
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Dependencia: 	SUBSECRETARIA DE MACRO PROYECTOS 
Cargo jefe inmedt 	SUBSECRETARIO DE DESPACHO 

- 	II AREA FUNCIONAL 
Secretaria de !nfraestructura y Valorzacián - SubsecretarIa de Macroproyectos. 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar, supervisar y controlar el proceso de desarrollo, ejecuciOn y evaluaciOn 
de programas y proyectos de Ia dependencia a Ia cual este asignado, de 
conformidad con el plan de desarrollo departamental vigente, para contribuir a 
elevar Ia calidad de vida de los habitantes del Valle del Cauca, segUn demandas de 
los grupos de interés 0 solicitudes o mandatos de autoridad competente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar, controlar y evaluar el proceso de formulaciOn ypresentaciOn de 
proyectos de inversiOn en infraestructura en el Departamento del Valle del 
Cauca de acuerdo con los protocolos del Sistema lntegrado de GestiOn, las 
disposiciones legales vigentes y el Plan Departamental de Desarrollo. 

2 Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de preparaciOn, comple1mentaci6n, 
revision, seguimiento y control de proyectos de inversiOn en infraestructura del 
Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con los propósitos 
misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental. 

.3. Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, administrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
reaciOn con proyectos de inversiOn en infraestructura en el Departamento del 
Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes 

4 Revisar y validar el soporte técnico para proyectos de construcciOrp, pianos y 
memorias de cáiculo, de conformidad con las normas y especificaciones 
técnicas de cada sector y los factores de análisis establecidos por disposiciones 
legales vigentes. 
Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de asesorla, asistencia, técnica y 
capacitación a los municipios en formulación y presentaciOn de proyectos de 
inversion en infraestructura en el Departamento del Valle del Cauca de 
conformidad con las normas legales y técnicas vigentes sobre Ia materia y el 
Plan Departamental de Desarrollo. 
Evaluar, aprobar u observar técnicamente los planes de trabajo, los trminos de 
referenda y los proyectos de inversiOn pUblica presentados a Ia Secretarla de 
lnfraestructura y valorizaciOn 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 inversion en 
infraestructura en el Departamento del Valle del Cauca que deba expedir el 
Secretario de Despacho de lnfraestructura y ValorizaciOn, de conformidad con Ia 
normatividad legal vigente. 
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre proyectos de inversiOn 
en infraestructura en el Departamento del Valle del Cauca de acuedo con las 
polIticas institucionales en desarrollo y el protocolo institucional vigente. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales a legales 
establecidos. 
Rendir los informes técnicos o econOmicos a jurIdicos, cuantitativos o 
cualitativos. aue le sean solicitados. en Ia oDortunidad v Derioclicidaci raueridas.. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
COdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Poilticas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologias sobre investigaciOn y formulación de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Normas Técnicas de construcciOn 
Regimen juridico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
Sistema General de regallas 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES ____ POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	OrientaciOn al usuarlo y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organización > 	Creatividad e lnnovación 

> 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, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
Titulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización 	en 	Ad ministración 	de 
Empresas de Ia Construcción o areas 
relacionadas 	con 	las 	funciones 	del 
cargo  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Ingenieria Civil y Afines o Arquitectura y 
URBAN ISMO Y AFINES afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
Codigo 222 
Grado: 05 
Nümero de cargos: Setenta y siete (77) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL  
Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o Unidad Administrativa 
Especial u Oficina 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluaciOn y ajuste de programas, 
proyectos y actividades de Ia dependencia a Ia cual este asignado, para contribuir a 
elevar Ia calidad de vida de los habitantes del Valle del Cauca, segUn demandas de 
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los grupos de interés o solicitudeso mandatos de autoridad competente. 
IV!'DESCRJPCIONDE_LASFUNClONESESENClALES - 

Administrar el proceso de formulaciOn y diseño de 	planes, 	programas y 
proyectos de Ia dependencia de su competencia, de conformidad con los 
propósitos misionales establecidos en el plan de desarrollo departaméntal. 
Liderar y 	desarrollar 	estudios 	e 	investigaciones 	que 	faciliten 	el 	oportuno 
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asI como Ia ejecucion y 
utilizaciOn 	optima 	de 	los 	recursos 	disponibles 	de 	Ia 	dependencia 	de 	su 
competencia, de conformidad con indicadores institucionales de méjoramiento 
establecidos. 
Elaborar y presentar para aprobaciOn el plan anual de operación e inversiOn de 
Ia 	dependencia 	de 	su 	competencia, 	de 	conformidad 	con 	los 	protocolos 
establecidos y Ia normatividad vigente. 
Realizar 	Ia 	interventorla, 	supervision 	y 	vigilancia 	técnica, 	administrativa 	y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relación con los propOsitos misionales de Ia dependencia, de conformidad con 
las normas legales vigentes 
Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las 
funciones asignadas al despacho de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con Ia 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. 
Liderar Ia formulaciOn y ejecuciOn de estudios e investigaciones terdientes al 
logro de los objetivos, planes, programas y proyectos de Ia dependencia de su 
competencia, de acuerdo con el plan de desarrollo departamental vigente. • 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 el plan de desarrollo departamentalvigente. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, 	de 	conformidad 	con 	los 	protocolos 	institucionales 	o 	legates 
establecidos. 
Rendir 	los 	informes 	técnicos 	o 	econOmicos 	o 	jurIdicos, 	cuantitativos 	o 
cualitativos, que le sean solicitados, en Ia oportunidad y period icdad regueridos. 

'V CONOCIMJENjTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y politicas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
CohstituciOn Poiltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de Información Financiera. 
Sitema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 	 . 	- 
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Codigo Unico Disciplinario 
COdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Politicas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigación y formulaciOn de proyectos 
Marco Logico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

> OrientaciOn a resultados 	 > Aprendizaje Continuo 
> Orientación al usuario y al ciudadano > Experticia Profesional 
> Transparencia 	 > Trabajo en Equipo y Colaboración 
> Compromiso con Ia organizaciOn 	> Creatividad e lnnovaciOn 

);> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMAC 

FORMACION ACADEMICA 

Titulo profesional con tarjeta profesional 
o matrIcula profesional vigente, segün el 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especalizaciOn en disciplinas o areas 
relacionadas con las funciones del 
cargo. 
AREA DEL CONOCIMIENTO 

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. 

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
NUCLEO BASICO DEL 

CONOCIMIENTO 
Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

NUCLEO 	BASICO 	DEL 
CONOCIMIENTO 
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, 
BacteriologIa, Enfermerla, lnstrumentaciOn 
QuirUrgica, Medicina, NutriciOn y Dietética, 
Odontologia, OptometrIa, Otros Programas 
de Ciencias de Ia Salud, Salud PUblica, 
Terapias, BibliotecologIa, Otros de Ciencias 
Sociales y Humanas Ciencia Politica, 
Relaciones lnternacionales, Comunicación 
Social, Periodismo y Afines, Derecho y 
Afines, Lenguas Modernas, Literatura, y 
Afines, PsicologIa, SociologIa, Trabajo Social 
y Afines, Administración, ContadurIa PUblica, 
Economla, Arquitectura y Afines, Ingenieria 
Administrativa y Afines, Ingenieria AgrIcola, 
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, 
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronomica, 
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, 
Sanitaria y Afines, Ingenierla Biomédica y 
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria 
de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenierla 
Eléctrica y Afines, Ingenieria ElectrOnica, 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria 
Industrial y Afines, Ingenieria Mecárüca y 
Afines. Inoenierla Quimica v Afines. Otras 
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Ingenierlas, Biologla, Microbiologla y Afines 
GeologIa, Otros Programas de Ciencias 
Naturales Matemáticas, EstadIstica y Afines 
Qulmica y Afines, Educación. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
Codigo 222 
Grado: 05 
Nümero de cargos: Uno (01) 
Dependencia: SUB SECRETARIA DE SALUD PUBLICA 
Cargo jefe inmediato: SUB SECRETARIO DE DESPACHO 

II. AREA FUNCIONAL 
Laboratorio Departamental de salud pUblica 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Recopilar, procesar, analizar y difundir oportunamente datos y resultados de los 
análisis de Iaboratorio de interés en salud pUblica, con elfin de apoyar Ia toma de 
decisiones para Ia vigilancia y control sanitario. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Realizar los procesos encaminados a Ia integración de Ia Red de Laboratorios 
afines con sus competencias y vigilar Ia calidad de los exámenes de Iaboratorio 
de interés en salud pUblica desarrollados por los laboratorios del area de 
influencia del Departamento. 
Implementar el sistema de información para Ia Red Nacional de Laboratorios 
establecido pot el nivel nacional en los temas de su competencia. 
Realizar las pruebas de laboratorio de interés en salud püblica en apoyo a Ia 
vigilancia de los eventos de importancia en salud püblica, vigilancia y control 
sanitario, del sector salud del Departamento. 
Implementar el sistema de gestiOn de Ia calidad para garantizar Ia oportunidad, 
confiabilidad y veracidad de los procedimientos desarrollados. 
Realizar 	Ia 	interventorla, 	supervision 	y 	vigilancia 	técnica, 	administrativa 	y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relación con los propOsitos misionales de Ia dependencia, de conformidad con 
las normas legales vigentes. 
Realizar los análisis de laboratorlo en apoyo a Ia investigaciOn y control de 
brotes, epidemias y emergencias de los principales problemas de salud pUblica, 
segün las directrices nacionales y las necesidades territoriales 
Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las 
funciones asignadas al despacho de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con Ia normatividad vigente. 
Absolver consultas sobre las materias de su competencia de acuerdo con las 
poilticas institucionales en desarrollo y el protocolo institucional vigente. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y órdenes del gobierrio nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, 	de 	conformidad 	con 	los 	protocolos 	institucionalesf o 	legales 
establecidos. 
Rendir 	los 	informes 	técnicos 	o 	econOmicos 	o 	juridicos, 	cuantitativos 	o 
cualitativos, que le sean solicitados, en Ia oportunidad y period icidad requeridos. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
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Normas de protocolo, administraciOn y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestiôn PUblica 
Sistema de Gestián de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
Código Unico Disciplinario 
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Politicas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigacion y formulaciOn de proyectos 
M&co Logico y Metodologla General Ajustada 
Regimen juridico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organizacion > 	Creatividad e Innovaciôn 

)' 	Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

Titulo profesional con tarjeta profesional Dieciocho 	(18) 	meses 	de 	experiencia 
o matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn en 	control 	Integral de 
Gestión Y auditoria de Salud o areas 
relacionadas 	con 	las 	funciones 	del 
cargo  
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO 	BASICO 	DEL 

CONOCIMIENTO 
CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologla 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 	 I PROFESIONAL 
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Denominación Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
Codigo 222 
Grado: 05 
NUmero de cargos: Uno (01) 
Dependencia: SUB SECRETARIA DE SALUD PUBLICA 
Cargo jefe inmediato: SUB SECRETARIO DE DESPACHO 

II AREA FUNCIONAL 	 - 
Secretaria de Salud.. -  

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
Coordinar procesos de promoción de Ia salud y prevenciOn de Ia enfermedad, 
vigilancia en salud püblica en atenciOn a poblaciones vulnerables, de conformidad 
con los planes sectoriales y las politicas nacional y departamental. 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - 
Elaborar 	Ia 	planeaciOn, 	seguimiento 	y 	evaluación 	de 	los 	programas 
relacionadas con Ia salud püblica de Ia población vulnerable, vIctimas de 
conflictos y violencias, segUn las normas, lineamientos y compétencias del 
Plan 	Decenal 	de 	Salud 	PUblica, 	los 	lineamientos 	nacionales 	y 
departamentales. 
Coordinar el cumplimiento a las actividades correspondientes a asistencia 
técnica en las temáticas relacionadas con Ia salud pUblica de Ia poblaciOn 
vulnerable, 	vIctimas de conflictos y violencias, 	Plan decenal de 	Salud 
PUblica, segün los lineamientos nacionales y departamentales 
Realizar Ia implementaciOn del Programa de AtenciOn Psicosocial y Salud 
Integral a VIctimas del Conflicto Armado en Valle del Cauca. 
Realizar 	seguimiento 	a 	los 	autos, 	sentencias 	e 	informes 	a 	Ia 	Corte 

• Constitucional y otros entes de control correspondientes a poblaciones 
vu Inerab les. 
Realizar el diagnostico, caracterizaciOn y análisis de necesidades sociales y 
de calidad de vida, proponer alternativas de focalizaciOn de recursos en los 
planes, programas y proyectos de inversiOn social en salud. 
Realizar el seguimiento al cumplimiento de las pollticas y normas técnicas, 
cientIficas y administrativas que expida el Ministerio de Salud y ProtecciOn 
Social, asi coma las actividades que desarrollan los municipios y  que estén 
dirigidas 	a las acciones de promociOn de Ia de Ia salud, las acciones de 
protección especIfica y deteccián temprana y Ia atenciOn de enfermedades 
de interés en salud püblica, con énfasis en 	las poblaciones vulnerables y 
victimas del conflicto y violencias 
Direccionar 	Ia 	formulación 	y 	ejecucion 	de 	estudios 	e 	invéstigaciones 
tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y proyectos de Ia 
Secretarla Salud, de acuerdo con el plan de desarrollo departamental 
vigente. 
Rendir los 	informes técnicos o econOmicos o jurIdicos, 	cuantitativos o 
cualitativos, 	que 	le 	sean 	solicitados, 	en 	Ia 	oportunidad 	y 	periodicidad 
requeridos. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y órdenes del gobierno 
nacional, las ordenanzas de Ia 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 económicos a jurIdicos, 	cuahtitativos o 
cualitativos, 	que 	le 	sean 	solicitados, 	en 	Ia 	oportunidad 	y 	periodicidad 
requeridos. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Poiltica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Mode to Estándar de Control Interno 
Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestiôn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestiôn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Cedigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
PolIticas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigación y formulación de proyectos 
Marco Logico y MetodologIa General Ajustada 
Regimen juridico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y Colaboración 
' 	Compromiso con Ia organizacion > 	Creatividad e lnnovación 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
>Toma de decisiones 

VU. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA NUCLEO BAC0 DEL 
CONOCIMIENTO 

TItulo profesional con tarjeta profesional Dieciocho 	(18) 	meses 	de 	experiencia 
o matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
Titulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn 	en 	Gerencia 	de 
Servicios de Salud o areas relacionadas 
con las funciones del cargo.  
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO 	BASICO 	DEL 

CONOCIMIENTO 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. I Psicologla. 

1 	 I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
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sitos y 
de Ia 

PROFESIONAL 
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
222 
05 
Uno(1) 
Secretaria de Desarrollo Econômico y Competitividad 
Secretariode Despacho 

Al.AREAFUNCIONAL 
Económico v Competitividad 

UM15101iI061111I[sIl 

Nivel: 
DenominaciOn Empleo 
Codigo 
G rado: 
NUmero de cargos: 
Dependencia: 
Cargo jefe inmediato: 

Secretaria de Desarrollo 
-- Nt 

, 

Coordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluaciOn y ajuste de programas, 
proyectos y actividades de Ia Secretaria de Desarrollo Económico y Competitividad, 
para promover y fortalecer el desarrollo econOmico para propiciar condiciones en Ia 
generaciOn de empleo y mejorar elevar Ia calidad de vida de los habitanths del Valle 
del Cauca, segUn demandas de los grupos de interés o solicitudes o nandatos de 
autoridad competente.  

IV DESCRIPCION DE LASFUNC1ONESESENCIALES 	- 
Administrar el proceso de formulaciôn y diseño de planes, programas y 
proyectos de emprendimiento, de conformidad con los propOsitos misionales 
establecidos en el plan de desarrollo departamental. 
Liderar y desarrollar estudios e investigaciones de nuevas tecnologIas que 
facUiten el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, 
empresariales, de mercadeo e internacionalizaciôn establecidos en el plan de 
de3arrollo departamental. 
Liderar con los beneficiarios del emprendimiento poilticas de mercadeo para 
optimizar los recursos disponibles y mejorar Ia competencia microempresarial, 
en el Departamento. 
Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, administrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relacián con los propósitos misionales de Ia Secretaria de DesarrolloEconómico 
y Competitividad, de conformidad con las normas legales vigentes 
Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrpllo de las 
funciones asignadas al despacho de Ia Secretaria de Desarrollo EconOmico y 
Competitividad, de conformidad con Ia normatividad vigente. 
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su 
competencia de acuerdo con las poilticas institucionales en desarrollo y el 
protocolo institucional vigente. 
Liderar Ia formulaciOn y ejecuciOn de los programas de emprendimiento que 
generen servicios de financiación y comercializaciOn de las micro, pequenas y 
med ianas empresas en el Departamento del Valle, de acuerdo a 10 establecido 
en el plan de desarrollo departamental vigente. 
Liderar, documentar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el 
logro de los objetivos y las metas propuestas a Ia Secretaria de Desarrollo 
EconOmico y Competitividad, de conformidad con el plan de desarrollo 
departamental vigente. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos. 
Rendir los informes técnicos o econOmicos o jurIdicos, cuaititativos o 
cualitativos. aue le sean solicitados. en Ia oDortunidad v Deriodicidad eaueridos., 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Código Unico Disciplinario 
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Poilticas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigacion y formulaciOn de proyectos 
Marco Logico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica 

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientaciôn a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Trnsparencia > Trabajo en Equipo y Colaboración 
> Compromiso con Ia organización > 	Creatividad e lnnovacián 

)' Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA NUCLEO BAC0 DEL 
CONOCIMIENTO 

TItulo profesional con tarjeta profesional Dieciocho 	(18) 	meses 	de 	experiencia 
o matrIcula profesional vigente, segUn el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
Titulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn 	en 	Negocios 
Internacionales 	a 	areas 	relacionadas 
con las funciones del cargo  
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO 	BASICO 	DEL 

I CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn a Contadurla PUblica o 
CONTADURIA Y AFINES Economla y Afines 
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Nivel: 
Denominación Emplec 
COdigo 
Grado: 
Nümero de cargos: 
Dependencia: 
Cargo jefe inmediato: 

I. IDENTIFICACI 
PROFESIONAL 
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
222 
05 
Tres (03) 
Donde se ubique el empleo 
Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
. 

	

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

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar y controlar el proceso de desarrollo, evaluación y ajuste relacionadas con 
Ia le gestion fiscal financiera y administrativa de Ia dependencia a Ia cual este 
asignado de conformidad con las normas vigentes  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  
Administrar el proceso de gestion fiscal financiera y administrativa, ejecuciOn 
del gasto e inversion püblica de su competencia, de conformidad con los 
propOsitos misionales establecidos en el plan de desarrollo departamental. 
Liderar el análisis del plan de gastos de mediano plazo frente a Ia proyecciOn 
de ingresos y gastos establecidos, el plan de necesidades frente al 
presupuesto aprobado, Ia disponibilidad del PAC, las metas de pago segUn 
reporte del sistema de información financiera de Ia dependencia de su 
competencia, de conformidad con los propOsitos misionales establecidos en el 
plan de desarrollo departamental. 
Elaborar y presentar para aprobación el plan anual de operacion e inversion 
de Ia dependencia de su competencia, de conformidad con los protocolos 
establecidos y Ia normatividad vigente. 
Realizar Ia interventorla, supervision y vigilancia técnica, administrativa y 
financiera de los contratos o proyectos que le sean asignados y que guarden 
relación con los propósitos misionales de Ia dependencia, de confôrmidad con 
las normas legales vigentes 
Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las 
funciones asignadas al despacho de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con Ia 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. 
Imputar y expedir certificados de disponibilidad presupuestal, comprobantes y 
certificaciones de capacidad de pago, registrar las operaciones financieras no 
presupuestales de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas de Ia 
dependencia de su competencia, de acuerdo con el plan de' desarrollo 
departamental vigente 
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 el plan de desarrollo departamental vigente. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y órdenes del gobierno 
nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de 
Gobierno y del Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales 
o leqales establecidos. 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. 1591 

(oi 3o(V 
"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de ía planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

10. Rendir 	los 	informes 	técnicos 	o 	económicos 	o juridicos, 	cuantitativos 	o 
cualitativos, 	que 	le 	sean 	solicitados, 	en 	Ia 	oportunidad 	y 	periodicidad 
req uerid os. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración y polIticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Normas de presupuesto 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Codigo de Procedim iento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Poilticas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologias sobre investigacion y formulaciOn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen juridico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
)' 	Compromiso con Ia organizaciOn > 	Creatividad e lnnovaciOn 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA NUCLEO BASICO DEL . 
CONOCIMIENTO 

Titulo profesional con tarjeta profesional Dieciocho 	(18) 	meses 	de 	experiencia 
o matricula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especialización en disciplinas o areas 
relacionadas 	con 	las 	funciones 	del 
cargo  
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO 	BASICO 	DEL 

CONOCIMIENTO 
ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contaduria PUblica o 
CONTADURIA 	Y 	AFINES; EconomIa o Ingenieria Civil y Afines o 
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INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Derecho y Afines 
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS 
SOCIALES Y HUMANAS 

tos y 
de Ia 
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PERFILES NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel: PROFESIONAL 
Denominación Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo 219 
Grado: 04 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO 

INSTITUCIONAL. 
Cargo jefe inmediato: I SUBDIRECTOR DE GESTION HUMANA 

II. AREA FUNCIONAL 
Departamento Administrativo de Desarrollo I nstitucional - Subdirección GestiOn 
Humana - AdministraciOn del SIGEP 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Administrar el Sistema de InformaciOn y GestiOn del Empleo Püblico (SIGEP) o el 
que se establezca a nivel nacional, de Ia Gobernación del Departamento del Valle 
del Cauca de conformidad con Ia regtamentacion expedida por el Departamento 
Administrativo de Ia Función PUblica (DAFP) y las normas legales vigentes sobre Ia 
materia. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Liderar, coordinar y evaluar el proceso de registro y actualizaciôn permanente 
del sistema de informaciOn y gestiOn del empleo püblico (SIGEP) de Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las 
normas legales vigentes y las polIticas de gestion humana en desarrollo. 
Proyectar los actos administrativos de respuesta a peticiones, quejas, reclamos 
y consultas de usuarios internos o externos que deba expedir el director del 
departamento administrativo de desarrollo institucional o el 	subdirector de 
gestiOn humana de Ia Gobernaciôn del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos institucionales 
aprobad os. 
Liderar el proceso de evaluación, seguimiento y validación del SIGEP mediante 
el control sobre falta de datos a inconsistencia de Ia informaciOn suministrada 
por los servidores püblicos de Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con Ia reglamentaciOn expedida por el Departamento 
Administrativo de Ia Función PUblica (DAFP) y las normas legales vigentes 
sobre Ia materia. 
Administrar, 	controlar 	y 	evaluar 	el 	proceso 	de 	depuración, 	validaciôn 	y 
actualizaciôn de los módulos de estructura administrativa, planta de personal, 
escala salarial, manual de funciones y demás informaciOn de Ia Gobernaciôn del 
Departamento del Valle del Cauca ingresada al SIGEP, de conformidad con las 
normas legales vigentes y los protocolos establecidos por el DAFP. 
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 gestion de Ia calidad de 
Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca. 
Reportar a 	Ia 	subdirecciOn 	de 	Gestión 	Humana 	de 	Ia 	Gobernación 	del 
Departamento del Valle del Cauca y al Departamento Administrativo de Ia 
FunciOn Püblica (DAFP) las fallas, contratiempos, errores, inconsistencias a 
resultados indeseados que se detecten a presenten en el funcionamiento del 
aplicativo SIGEP, de conformidad con los protocolos técnicos establecidos. 
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Atender y orientar, personal o virtual o telefónicamente, a los I empleados 
pUblicos, trabajadores oficiales y contratistas de Ia Gobernaciôn del 
Departamento del Valle del Cauca, sobre los procedimientos de obligatorio 
cumplimiento establecidos para Ia actualizaciOn de Ia hoja de vidä, bienes y 
rentas en el SIGEP, de conformidad con las normas legales vigentes 
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre el Sistema de 
lnformaciOn y Gestión del Empleo Püblico de Ia Gobernación del Departamento 
del Valle del Cauca, de acuerdo con las poilticas institucionales en desarrollo y 
el protocolo institucional vigente. 
Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones 
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia 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 cuantitativos a cualitativos que le sean solicitados, 
en Ia oportunidad y periodicidad regueridos por las autoridades competentes. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
Normas de protocolo, administraciôn y poilticas püblicas y relacioneshumanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Poiltica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control lnterno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestiôn documental 
Sistema Integrado de lnformaciôn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Sistema de lnformaciOn y Gestiôn del Empleo Püblico 
PolIticas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigación y formulaciOn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen juridico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 
	

PORNIVELJERARQUJCO 
> 0rentaci6n a resultados 

	
> Aprendizaje Continuo 

> OrientaciOn al usuario y al ciudadano > Experticia Profesional 
> Transparencia 
	

> Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organizacion 

	
);> Creatividad e lnnovaciOn 
> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de_decisiones 	-  

VII. REQUISITOS DE FORMA( ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 

	
EXPERIENCIA 
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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 SIGEP o 
sistema de informaciOn eguivalente.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn o Contadurla PUblica o 
CONTADURIA 	Y 	AFINES; EconomIa o Ingenieria Industrial y afines 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, a Ingenierla de Sistemas, Telemática y 
URBANISMO Y AFINES Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo 219 
Grado: 04 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO 

INSTITUCIONAL 
Cargo jefe inmediato: I SUBDIRECTOR DE GESTION HUMANA 

II. AREA FUNCIONAL 
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional - Subdirección Gestión 
Humana - Administraciôn del SAP GestiOn de Personal (PA y OM). 

III. PROPOS1TO PRINCIPAL 
Administrar el Sistema de Aplicaciones y Productos para procesamientos de datos 
SAP - módulos PA y OM de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca 
de conformidad con los parámetros técnicos del sistema y las normas legales 
vigentes sabre Ia materia. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Actualizar permanente el proceso de registro del sistema de informaciOn de 
Recursos Humanos, en el Sistema SAP, mOdulos PA y OM de Ia Gobernacián 
del Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con las normas legales 
vigentes y las polIticas de gestion humana. 
Proyectar y gestionar actos administrativos, oficios y documentos, reporte de 
novedades y de actualizaciôn de bases de datos, mediante los cuales se realiza 
el ingreso y retiro de servidores püblicos, consultas, actualizaciOn de situaciones 
administrativas de Ia AdministraciOn Central de conformidad con las normas 
legales vigentes. 
Proyectar los actos administrativos de respuesta a peticiones, quejas, reclamos 
y consultas de usuarios internos o externos que deba expedir el Director del 
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional a el Subdirector de 
Gestión Humana de Ia GobernaciOn del Valle del Cauca, de conformidad con las 
normas legales vigentes y los protocolos institucionales aprobados. 
Realizar Ia evaluación, seguimiento y validaciOn del SAP mOdulos PA y OM 
mediante el control sobre falta de datos o inconsistencia de Ia informaciOn 
suministrada par los servidores pUblicos de Ia Gobernación del Valle, del Cauca, 
de 	conformidad 	con 	Ia 	reglamentacion 	expedida 	par 	el 	Departamento 
Administrativo de Ia FunciOn PUblica (DAFP) y las normas legates vigentes 
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sabre Ia materia. 
5. Reportar a Ia Subdirecciôn de GestiOn Humana de Ia GobernaciOn del 

Departamento del Valle del Cauca y al encargado del soporte técnico de SAP 
las fallas, contratiempos, errores, inconsistencias o resultados indeseados que 
se detecten o presenten en el funcionamiento del SAP Recursos Humanos, y 
realizar el seguimiento hasta Ia solución definitiva, de conformidad con los 
protocolos técnicos establecidos. 
Atender y orientar, personal, virtual o telefOnicamente, a los servidores pUblicos 
de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, 1 sobre los 
prccedimientos de obligatorlo cumplimiento establecidos para Ia actualizaciOn de 
Ia base de datos del servidor pUblico en el SAP Recursos HLmanos, de 
conformidad con las normas legales vigentes, las polIticas institupionales en 
desarrollo y el protocolo institucional vigente. 
Cumplir y hacer cumplir Ia Constituciôn, las leyes, los decretos y resoluciones 7. 
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle 
del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental, con 
criterios de eficacia, eficiencia y efectividad. 
Rendir los informes técnicos cuantitativos a cualitativos que le sean solicitados, 
en Ia oportunidad y periodicidad regueridos par las autoridades competentes. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas de protocolo, administración 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 Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestión documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
Codigo Unico Disciplinario 
COdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sabre mejoramiento continua de procesos y procedimientos 
Sistema de lnformaciOn y Gestión del Empleo PUblico 
Sistema de Aplicaciones y Productos para procesamientos de datos $AP(HR) 
Pc!Iticas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sabre investigaciOn y formulación de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
Informática básica 
Sistema SAP-HCM mOdulos PA yOM 	 - 

VI. COMF 'ETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 
	

POR NIVEL JERARQUICO 
OrientaciOn a resultados 
	

Aprendizaje Continuo 
> Orientación al usuario y al ciudadano > Exrerticia Profesional 
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> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organizaciôn > 	Creatividad e lnnovaciOn 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional Doce 	(12) 	meses 	de 	experiencia 
a matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 
Certificado 	de 	Conocimientos 
Académicos en 	manejo 	del 	sistema 
SAP.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contadurla Püblica o 
CONTADURIA Y AFINES. Economia. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo 219 
Grado: 04 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SUBDIRECCION DE REPRESENTACION JUDICIAL 
Cargo jefe inmediato: I SUBDIRECTOR 

II. AREA FUNCIONAL 
Departamento Administrativo de Juridica - SubdirecciOn de Representación Judicial 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Administrar, controlar y evaluar el proceso de revision, verificaciOn, argumentaciOn y 
control de Ia legalidad de los actos administrativos de alcance generai, proferidos 
por los municipios, entidades pUblicas descentralizadas y las que proyecte Ia 
AdministraciOn 	Departamental 	Del 	Valle 	del 	Cauca, 	para 	atemperarlas 	al 
ordenamiento 	Constitucional, 	Legal 	y 	Ordenanzal, 	de 	conformidad 	con 	los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES. 
Liderar, coordinar y evaluar el proceso de registro y actualizaciOn permanente 
del sistema de información y gestion de planes, programas y proyectos de Ia 
SubdirecciOn de RepresentaciOn Judicial, de conformidad con las normas 
legales vigentes y el plan departamental de desarrollo. 
Liderar el proceso de evaluación, seguimiento y validaciOn del sistema de 
informaciOn y gestiOn de planes, programas y proyectos de Ia SubdirecciOn de 
RepresentaciOn Judicial, de conformidad con Ia reglamentaciOn expedida por Ia 
GobernaciOn del Departamento del 	Valle del Cauca y las normas legales 
vigentes sobre Ia materia. 
Coordinar, ejecutar y controlar el proceso análisis 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 Ia materia. 
Coordinar, ejecutar y controlar el proceso de RevisiOn, evaluación y sanciOn de 
los proyectos de ordenanza de iniciativa gubernamental y las ordenanzas 
emitidas por Ia Asamblea Departamental del Valle del Cauca, para proponer el 
ajuste, sanciOn o devoluciOn en concordancia con Ia Constitución y Ia Ley. 
Verificar, revisar y controlar los estados judiciales, edictos, traslados términos y 
demás notificaciones que realizan las diferentes instancias jiidiciales y 
administrativas en donde se ventilen asuntos propios del Departamento del Valle 
del Cauca, para Ia sustanciaciOn de los recursos que se interpngan ante 
Consejo de Estado y Tribunal Superior, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas y Ia programacion establecida. 
Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre el ¶istema de 
informaciOn y gestiOn de planes, programas y proyectos de Ia Subirecciôn de 
RepresentaciOn Judicial, de acuerdo con las polIticas institucionales en 
desarrollo y del protocolo institucional vigente en Ia Goberkación del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Proyectar los actos administrativos de respuesta a peticiones, quejas, reclamos 
y consultas de usuarios internos o externos, o solicitudes de autoridades 
competentes, que deba expedir el Director del Departamento Administrativo de 
JurIdica o el Subdirector de Representación Judicial, de conformidad con las 
normas legales vigentes y los protocolos institucionales aprobados en Ia 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 
Documentar e implementar las acciones de mejora que deban adoptarse para el 
logro de los objetivos y metas propuestas de cumplimiento en el Plan 
Departamental de Desarrollo, de conformidad con los protocolos del sistema 
integrado de gestiOn de Ia calidad de Ia Gobernaciôn del Departamento del Valle 
del Cauca. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierho nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos. 
Rendir los informes jurIdicos, técnicos o econOmicos, cuantitativos o cualitativos, 
que le sean solicitados, en Ia oportunidad y periodicidad requeridos. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciony politicas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Poiltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Arch ivos v de GestiOn documental 
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Sistema Integrado de lnformacián 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 
PolIticas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologias sobre investigacion y formulaciOn de proyectos 
Marco Logico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

' 	OrientaciOn a resultados ) 	Aprendizaje Continua 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Creatividad e lnnovaciôn 

> 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 
a matricula profesional vigente, segUn el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS I Derecho y Afines. 

I. IDENTIFICACION DEL EMP••LEO 
Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo 219 
Grado: 04 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SECRETARIA DE CULTURA 
Cargo jefe inmediato: I SUBDIRECTOR TECNICO DE APOYO A LA GESTION 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretaria de Cultura - Subdireccián técnica de apoyo a Ia gestiOn - fomento y 
promocion de actividades artIsticas y culturales en el Valle del Cauca. 

III. 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 Ia poiltica püblica cultural y las normas legales vigentes. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. 	Formular, ejecutar y controlar el plan anual de operacion para el fomento y Ia 

promociOn de actividades artIsticas y culturales en el Departamento del Valle del 
Cauca, de conformidad con los protocolos y las normas legales vigentes. 
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Atender y 	orientar, 	personal 	o 	virtual 	o 	telefónicamente, 	a 	los 	agentes, 
organizaciones y sectores culturales del Departamento del Valle del Cauca y a 
los 	municipios, 	sobre 	los 	procedimientos 	de 	obligatoric 	cumplimiento 
estabtecidos 	para 	Ia 	promocion 	y el fomento de 	actividades 	artIsticas y 
culturales, de conformidad con las normas legales vigentes. 
Programar, ejecutar y evaluar el proceso de asesorla y asistencia técnica a los 
agentes, organizaciones y sectores culturales y a los municipios del Valle del 
Cauca sobre posibitidad de participar en convocatorias para ejecutar, programas 
y 	proyectos 	del 	Ministerio 	de 	Cultura 	y 	sus 	Organismos 	Adscritos, 	de . conformidad con el plan operativo anual aprobado. 
Proyectar los actos administrativos de respuesta a peticiones, quejas, reclamos 
y consultas de usuarios internos o externos y los demás de Ia gestiOn cultural 
pUblica que deba expedir el Secretaria de Cultura de Ia GobernaciOn del Valle 
del Cauca, de conformidad con Ia polItica cultural departamental y las normas 
legales vigentes 
Coordinar y ejecutar el proceso de evaluaciOn, seguimiento y validación del 
Sistema Nacional de Información Cultural - SINIC, mediante el control sobre 
fa!a de datos o inconsistencia de Ia informaciOn suministrada 	par los agentes, 
organizaciones y sectores culturales del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con Ia reglamentaciOn expedida par el Ministerio de Cultura y las 
normas legales vigentes sobre Ia materia. 
Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan anual de capacitaciOn sobre planeaciOn y 
gestiOn 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 Nacional de 
lnformaciôn Cultural - SINIC en to concerniente al Departamento del Valle del 
Cauca, de acuerdo con las polIticas institucionales en desarrotlo y el protocolo 
institucional vigente. 
Documentar e implementar las acciones de mejora que deban adoptrse para el 
logro de los objetivos y metas propuestas de cumplimiento par Ia ScretarIa de 
Cultura del Valle del Cauca en el Sistema Nacional de lnformación Cultural - 
SINIC, de conformidad con los protocolos del Ministerio de Ciittura y las 
disposiciones legales vigentes. 	 I 
Cumplir y hacer cumplir Ia Canstitución, las Ieyes, los decretos y resoluciones 
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamenlal del Valle 
del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de 
conformidad con los protocolos institucionales a legales estabtecidos 
Elaborar y 	presentar 	los 	informes 	técnicos 	a 	administrativas 	o judiciales, 
cuantitativos o cualitativos que le sean solicitados, de conformidad con las 
instrucciones recibidas y en Ia oportunidad y period icidad req ueridas.  

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
Normas de pratocolo, administraciOn y pollticas püblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
ConstituciOn Polltica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
Organización Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamentat y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
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Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestiôn Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de Gestiôn documental 
Sistema lntegrado de lnformación Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Sistema de Información y GestiOn del Empleo Püblico 
PolIticas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigacion y formulación de proyectos 
Marco Lagico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
Sistema General de participaciones 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	I POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y Colaboración 
> Compromiso con Ia organizacion > 	Creatividad e lnnovación 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
I > Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional Doce 	(12) 	meses 	de 	experiencia 
o matricula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. 

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contadurla Püblica o 
CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS EconomIa o Derecho y Afines 
SOCIALES Y HUMANAS  

-. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO. 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominaciôn Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código 219 
Grado: 04 
Nümero de cargos: Uno 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: 1 Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Oficina de comunicaciones - Secretaria General de Ia GobernaciOn del Departamento del 
Valle del Cauca 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Participar en Ia ejecuciOn, control y seguimiento de procesos de implementaciOn y, 
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evaluación de polIticas de comunicación interna, con base en los lineamientos 
establecidos ylas normasque regulen Ia materia. 

2. 

3. 

 

 

 

 

EJ 

P1 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES 
Participar en Ia formulaciôn de estrategias de comunicaciOn y de informes 
especiales dirigido a las dependencias y entidades de Ia AdininistraciOn 
Departamental, de acuerdo con las necesidades y protocolos estableôidos. 
Apoyar Ia organización y realizaciOn de los actos, audiencias, eventos 0 
ceremonias que deba atender el jefe inmediato, teniendo en cuenta el protocolo 
que debe ser ten idos en cuenta. 
Participar en Ia formulaciôn de estrategias de comunicación y de informes 
especiales dirigido a las dependencias y entidades de Ia AdministraciOn 
Participar con las dependencias en Ia organizacion, coordinaciôn,i ejecuciOn, 
diseño y control de proyectos para su inscripciOn en el Banco de Proyectos de 
InversiOn, asI como Ia actualizaciOn de Ia información de los proyectos inscritos. 
Realizar el análisis, investigaciOn y proyecto de respuesta a las peticiones 
quejas y reclamos del cliente externo e interno, acorde con el procedimiento 
respectivo. 
Participar en Ia elaboración los informes que sean requeridos par parte del jefe 
inmediato, organismos de control o entidades del orden departamental y 
nacional. 
Aplicar criterios y parámetros profesionales en Ia formulaciOn de ponencias 
sobre situaciones administrativas, segUn el procedimiento establecido. 
Departamental, de acuerdo con las necesidades y protocolos establecidos. 
Participar con Ia Secretarla de Control lnterno en Ia formulación, organizaciOn, 
coordinación y ejecuciOn de planes de mejoramiento, evaluaciOn de çesultados y 
rendir los informes respectivos, de acuerdo con el procedimiento respectivo. 
Cumplir y hacer cumplir Ia ConstituciOn, las leyes, los decretos y résoluciones 
del Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Valle 
del Cauca y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de 
conformidad con los protocolos institucionales o legales establecidos. 
Elaborar y presentar los informes técnicos o administrativos o judiciales, 
cuantitativos a cualitativos que le sean solicitados, de conformidad con las 
instrucciones recibidas y en Ia qportunidad y periodicidadrequeridasJ 

V. CONOCIMLENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constituciôn Polltica de Colombia 	 I  
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 	I  
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 
COdiao de Procedimiento Administrativo v Contencioso AdministrativE 
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Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Politicas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigación y formulación de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientaciôn a resultados > Aprendizaje Continuo 
> 	Orientacion al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organización > 	Creatividad e lnnovaciOn 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional Doce 	(12) 	meses 	de 	experiencia 
o matricula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contadurla Püblica o 
CONTADURIA 	Y 	AFINES; EconomIa 	o 	lngenieria 	Civil 	y Afines, 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Lenguas Modernas, EducaciOn. 
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS 
SOCIALES Y HUMANA, CIENCIAS DE 
LA EDUCACION.  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo 219 
Grado: 03 
Nümero de cargos: Siete (7) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: I Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o Unidad Administrativa 
Especial u Oficina 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Liderar y evaluar el proceso de programación de Ia ejecuciOn y control de planes, 
programas, y proyectos de Ia dependencia en que se ubica el cargo, para contribuir 
a elevar Ia calidad de vida de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, 
segün Ia programación anual prevista. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar el proceso de programación de Ia ejecución, control y evaluación de 
programas, proyectos y actividades de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con el plan operativo anual y de inversion aprobado. 
Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar l 
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prestaciOn de los servicios a cargo de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mjoramiento 
vigentes. 
Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas 
y proyectos a cargo de Ia dependencia de su competencia, asi como Ia 
ejecuciOn y utilizaciOn Optima de los recursos disponibles, en formaoportuna y 
de conformidad con los protocolos establecidos. 
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y 
actividades propias de Ia dependencia de su competencia, de conformidad con 
los md icadores institucionales establecidos. 
Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados 
por Ia comunidad a Ia dependencia de su competencia, de conformidad con Ia 
normativa vigente sobre el particular. 	 I  
Absolver consultas del campo de su desempeno profesional en Ia dependencia 
de su competencia, de acuerdo con las polIticas institucionales. 
Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el Iogro de los 
objetivos, planes y programas de Ia dependencia de su competencia, de 
acuerdo con el plan de mejoramiento institucional aprobado. 
Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de 
los objetivos y las metas propuestas a Ia dependencia de su competencia, 
segün requerimientos de los grupos de interés y necesidades de Ia comunidad. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos. 
Rendir los informes técnicos o econOmicos o jurIdicos, cuantitativos 0 
cualitativos, que le sean solicitados en Ia oportunidad y periodicidad requeridos. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES? 
Normas de protocolo, administraciOn y polIticas pUblicas y relaciones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
Organizacion general del Estado colombiano 
Organizacion Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Nacional de Arch ivos y de GestiOn documental 
Sistema lntegrado de InformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios PUblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo1  
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Politicas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigacion y formulación de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
lnformática básica 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientaciôn a resultados )' Aprendizaje Continuo 
> 	Orientación al usuarlo y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con la organización > 	Creatividad e lnnovaciOn 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
1 > Toma de decisiones 

VII. 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 Ia Ley.  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, AdministraciOn o Contadurla Püblica o 
CONIADURIA 	Y 	AFINES; EconomIa o Ingenieria Civil y Afines o 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Derecho y Afines 
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS 
SOCIALES Y HUMANAS  

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo 219 
Grado: 02 
Nümero de cargos: Doscientos veintisiete (227) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: I Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL  
Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o Unidad Administrativa 
Especial u Oficina 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Liderar y evaluar el proceso de ejecuciOn de planes, programas y proyectos de Ia 
dependencia en que se ubica el cargo, para contribuir a elevar Ia calidad de vida de 
los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segUn Ia programaciOn anual 
prevista. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Coordinar 	el 	proceso 	de 	ejecucion, 	control 	y 	evaluaciOn 	de 	programas, 
proyectos y actividades de Ia dependencia de su competencia, de conformidad 
con el plan operativo anual y de inversiOn aprobado. 
Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la 
prestación de los servicios a cargo de Ia dependencia de su competencia, de 
conformidad con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento 
viqentes. 
Supervisar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas 
y proyectos a cargo de Ia dependencia de su competencia, asI como Ia 
ejecuciOn y utilización Optima de los recursos disponibles, en forma oportuna y1 
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de conformidad con los protocolos establecidos. 
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y 
actividades propias de Ia dependencia de su competencia, de confomidad con 
los md icadores institucionales establecidos. 
Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados 
por Ia comunidad a Ia dependencia de su competencia, de conformidad con Ia 
ncrmativa vigente sobre el particular. 
Absolver consultas del campo de su desempeno profesional en Ia dependencia 
de su competencia, de acuerdo con las polIticas institucionales. 
Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el lgro de los 
objetivos, planes y programas de Ia dependencia de su competencia, de 
acuerdo con el plan de mejoramiento institucional aprobado. 
Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de 
los objetivos y las metas propuestas a Ia dependencia de su competencia, 
segUn requerimientos de los grupos de interés y necesidades de Ia comunidad. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobjerno  y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos. 
Rendir los informes técnicos o econOmicos a jurIdicos, cuantitativos o 
cualitativos, que le sean solicitados en Ia oportunidad y periodicidad regueridos. - 

- 	V CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES ir 
Normas de protocolo, administración y politicas püblicas y relacones humanas 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 
Constitución Politica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental 
Sistema Naciohal de Arch ivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de Informaciôn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinario 
COdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Pollticas pUblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigaciOn y formulaciôn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologla General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
lnformática_básica_________________________________  

VE QOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	.. 
COMUNES 

> Orientación a resultados 
> Orientaciôn al usuario y al ciudadano 

Transparencia 
ComDromiso con Ia oraanizaciOn  

POR_NIVEL JERAIQUICO 
> Aprendizaje Continuo 
> Experticia Profesional 
> Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Creatividad e InnovaciOn 
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> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional con tarjeta profesional - Seis 	(6) 	meses 	de 	experiencia 
o matricula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia Ley. _____________________________ 

AD 	A ri 	II\fIRiIIP.lTf 
I J 

- NUCLEOBASICODEIJ 
CONOCIMIENTO 

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES; Agronomla, Medicina Veterinaria Zootecnia o 
CIENCIAS DE LA SALUD; ECONOMIA, EnfermerIa o Medicina u Otros Programas 
ADMINISTRACION, 	CONTADURIA 	y Ciencias 	de 	Ia 	Salud, 	AdministraciOn 	a 
AFINES; INGENIERIA, ARQUITECTURA, Contadurla 	Püblica 	o 	EconomIa 	o 
URBANISMO 	Y 	AFINES 	CIENCIAS Arquitectura y Afines, Ingenierla industrial y 

SOCIALES Y HUMANAS; CIENCIAS DE Afines o Ingenierla Civil y Afines u Otras 

LA EDUCACION. IngenierIas a Ciencias PolIticas, Relaciones 
Internacionales, 	Derecho 	y 	Afines 	o 
ComunicaciOn Social, Periodismo y Afines, 
Psicologla, 	Sociologia, 	Trabajo 	Social 	y 
Afines, EducaciOn. 

I. IbENrUIACION DEL EMPLEO 	-- 
Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (PRIMER EMPLEO) 
COdigo 219 
Grado: 01 
Nümero de cargos: Veintinueve (29) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervisiOn directa - 	

II. AREA FUNCIONAL 
Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o Unidad Administrativa Especial u 
Oficina a Grupo. -- 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar, supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecución de planes, programas, y 
proyectos de Ia dependencia en que se ubica el cargo, para contribuir a elevar Ia calidad de 
vida de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segün Ia programación anual 
prevista. - 

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Brindar apoyo en el proceso de programaciOn de Ia ejecuciOn, control y evaluaciOn de 
programas, 	proyectos y actividades de 	Ia dependencia de su 	competencia, 	de 
conformidad con el plan operativo anual y de inversiOn aprobado. 
Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestaciOn de los 
servicios a cargo de Ia dependencia de su competencia, de conformidad con las 
evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes. 
Realizar el 	registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, 	programas y 
proyectos a cargo de Ia dependencia de su competencia, asi como Ia ejecuciOn y 
utilizaciOn Optima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad con 
los protocolos establecidos. 
Desarrollar los programas, proyectos y actividades propias de Ia dependencia de su 
competencia, de conformidad con los indicadores institucionales establecidos. 
Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por Ia 
comunidad a Ia dependencia de su competencia, de conformidad con Ia normativa 
vigente sabre el particular. 
Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los 
objetivos, planes y programas de Ia dependencia de su competencia, de acuerdo con el 
plan de mejoramiento institucional aprobado. 



S 

DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. i3c 

('O\l .Q(l G. 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de ía planta de personal de Ia 
Administraciôn Central del D.epartamento del Valle del Cauca" 

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

 Cumplir y hacer cumplir Ia Constitución, las leyes, los decretos y resoluciones del 
Gobierno Nacional, las ordenanzas de Ia Asamblea Departamental del Va!Ie del Cauca 
y los Decretos y Resoluciones del Gobierno Departamental de conformidad con los 
protocolos institucionales o legales establecidos. 

 Rendir los informes técriicos o económicos a jurIdicos, cuantitativos a cualitativos, que 
le sean solicitados en Ia oportunidad y periodicidad regueridos. 

V. CONOCIMIENTOSBASICOS 0 ESENCIALES 
Código de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continua de procesos y procedimientos 
PolIticas püblicas relativas a Ia dependencia de su competericia 
Metodologias sobre investigación y formulación de proyectos 
Marco Logico y Metadologla General Ajustada 
Regimen juridico departamental y municipal 
lnformática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO 

> OrientaciOn a resultados > 	Aprendizaje Continuo 
> Orentación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > 	Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organizacion ) 	Creatividad e lnnovación 

> 	Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> 	Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional. Sin 	experiencia 	profesianal 	(Aplica 
solamente al Programa de primer empleo, 
articulo 14 de Ia Ley 1780 de 2016). 

AREA DEL CONOCIMIENTO 
NUCLEO BACO DEL 

CONOCIMIENTO 

ArtIculo 50  del Decreto 2484 de 2015. ArtIculo 50  del Decreto 2484 de 2015. 
VIII. REQ VISITO DE EDAD ( LEY 1780 DE 2016) 

Edad Reguerida: MInimo 18 años Máximo 28 años 

PERFILES NIVEL TECNICO 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: TECNICO 
DenominaciOn Empleo TECNICO OPERATIVO 
COdigo 314 
Grado: 04 
Nümero de cargos: Trece (13) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Despacho 	del 	Gobernador(a) 	o 	Secretaria 	de 	Despacho 	a 	Departamento 
Administrativo a Unidad Administrativa Especial u Oficina 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
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Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas 
misionales, técnicas de apoyo y técnicas .de evaluación que requieren aplicaciOn del 
conocimientocientIfico y tecnolOgico segün normatividad vigente. 

IV DESCRIPClONDELAS_FUNCIONES;ESENCIALES 
Ejecutar los procesos y procedimientos técnicos, auxiliares e instrumentales, de 
Ia dependencia de conformidad con los protocolos establecidos en el sistema 
integrado de gestion de Ia calidad. 
Producir documentación originada en las labores administrativas de Ia 
dependencia de conformidad con las normas legales vigentes. 
Apoyar el sistema contable administrativo de Ia depender1cia, elaborando 
documentos contables a generando reportes de verificaciOn de conformidad con 
las normatividad vigente. 
Identificar, recopilar, tabular y presentar información dave para I toma de 
decisiones y el control, utilizando el instrumento de gestiOn correspondiente, de 
acuerdo con las necesidades crIticas de Ia dependencia. 
Evaluar Ia eficacia, eficiencia y efectividad de los sistemas manuales o 
computarizados que opera, reportando los resultados al jefe inmediato de 
conformidad con Ia programaciôn establecida. 
Atender personalmente a usuarios de Ia dependencia utilizando los 1 aplicativos 
del sistema de gestion, de conformidad con los protocolos establecidos en Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca. 
Elaborar informes, reportes, estadIsticas y bases de datos concernientes al area 
de desempeno, presentar resultados y proponer los mecanismos orientados a Ia 
ejecución de programas o proyectos mediante Ia aplicaciOn de gulas, 
inotructivos, instrumentos y aplicativos para Ia producción y consolidación de Ia 
información. 
Desarrollar aplicativos de gestiOn que faciliten y mejoren el desempeno de Ia 
dependencia y Ia capacidad de respuesta institucional, obsérvando Ia 
normatividad vigente sabre Ia materia. 
Crear y administrar sistemas de información, clasificaciOn, actualización, manejo 
y conservación de bases de datos propios de Ia dependencia, de conformidad 
con las normas sabre seguridad informática vigentes. 

1O.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarr6lladas, de 
acuerdo con las _instruccionesrecibidas.  

V CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES  
Constituciôn PoUtica de Colombia 	-- 
Modelo Estándar de Control Interno 
FunciOn Püblica en Colombia 	 I  
Regimen del servidor pUblico colombiano 
Codigo Unico Disciplinario 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema Integrado de Gestión de Ia Calidad 
Sistema de GestiOn de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental y Prevención del Riesgo 
Sistema de Atenciôn y Servicio al Cliente 
Programa de GestiOn Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 	I 
Sistema Institucional de gestion documental e informaciOn 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Relaciones Humanas e interpersonales 
Manejo y operadiOn de equipos de oficina, computaciOn, terminales e 
imiDresoras 
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Conexiones lógicas, mecánicas, eléctricas y electrónicas de un sistema 
Normas sobre Seguridad lnformática y Ley de protección de datos 
Bases de datos e lnformática aplicada. 
Herramientas y habilidades informáticas 
Planes, programas y proyectos del area de desempeño 
Procesos y procedimientos del area de desempeño 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OrientaciOn a resultados > 	Experticia Técnica 
> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > Trabajo en Equipo 
> Transparencia > 	Creatividad e lnnovacián 
> Compromiso con Ia organizaciOn I 

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo 	de 	formación 	tecnolOgica 	o Veinticuatro (24) meses de experiencia 
terminación y aprobación de cuatro (4) laboral. 
años de educaciOn superior. 

Tarjeta a Matricula si Ia 10 ley exige.  
ALTERNATIVADE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Terminación 	y 	aprobaciOn 	de 	los Veinticuatro (24) meses de experiencia 
estudios en 	Ia 	respectiva 	modalidad. laboral 	y 	un 	(1) 	año 	de 	experiencia 
(Titulo de formación tecnolagica) relacionada. 

Diploma de bachiller. 
Setenta y dos (72) meses de experiencia 
laboral. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: TECNICO 
DenorninaciOn Empleo TECNICO OPERATIVO 
COdigo 314 
Grado: 04 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: SECRETARIA DE SALUD 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretarla de Salud. Subsecretarla de Salud PUblica 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL:. 
Apoyar a Ia Secretaria de Salud en los procedimientos técnico administrativos 
requeridos, para Ia coordinaciOn y regulaciôn de los servicios de urgencia y Ia 
atenciOn en salud de Ia poblaciOn afectada en situaciones de emergencias o 
desastre. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Recibir y organizar Ia informaciOn que, sobre situaciones de urgencia, 
emergencia y/o desastre se presenten en el departamento y realizar las 
acciones de respuesta que correspondan. 
Informar, orientar y apoyar a los integrantes del Sistema General de 
Seguridad Social en Salud y a Ia comunidad en general, sobre el acceso a 
los servicios de urgencias, Ia preparacian, mitigaciOn y atenciOn de las 

Wk 
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emergencias y/o,  desastres. 
Apoyar para contribuir de manera eficaz, eficiente, oportuna y cóordinada 
en las solicitudes de atenciOn de urgencias, emergencias o desastres de Ia 
poblaciôn. 
Apoyar el sistema de vigilancia epidemiologica en los eventos interés en 
salud publica derivados de Ia atenciOn de urgencia, emergerIcia o desastre. 
Mantener un registro diario de los casos reportados y atendidos por el 
Centro Regulador de Urgencias y emergencias -CRUE-. 
Elaborar y presentar para aprobaciOn, informes de carácter técnico o 
estadIstico requeridos por autoridades, entidades u organismos de control o 
de particulares a Ia dependencia, de conformidad con los prodedimientos 
establecidos. 
Apoyar las respuestas a los diferentes requerimientos, solicitudes y 
correspondencia relacionada con las funciones del CRUE. 
Elaborar Ia carnetizaciOn y autorizaciOn del uso del emblema de Misión 
Médica para los integrantes del Sistema General de Seguridad Social en 
Salud, segUn las normas vigentes. 
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 
Mantener el inventario actualizado del centro de reservas y el banco de 
antIdotos del CRUE Valle. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constitución PolItica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Función PUblica en Colombia 
Regimen del servidor pUblico colombiano 
Codigo Unico Disciplinario 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema Integrado de GestiOn de Ia Calidad 
Sistema de GestiOn de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental y Prevenciôn del Riesgo 
Sistema de AtenciOn y Servicio al Cliente 
Programa de Gestión Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema Institucional de gestion documental e informaciOn 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Relaciones Humanas e interpersonales 
Manejo y operaciOn de equipos de oficina, computaciOn, terminales e 
impresoras 
Conexiones logicas, mecánicas, eléctricas y electrónicas de un sistena 
Normas sobre Seguridad lnformática y Ley de protecciOn de datos 
Bases de datos e lnformática aplicada. 
Herramientas y habilidades informáticas 
Planes, programas y proyectos del area de desempeno 
Procesos y procedimientos del area de desempeno 
Conocimientos en Urgencias y Emergencias Médicas 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	POR NIVEL JERARQUICO 

Orientaciôn a resultados 	 > Experticia Técnica 
> Orientaciôn al usuario y al ciudadano > Trabajo en Equipo 
> Transoarencia 	 > Creatividad e lnnovación 
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' 	Compromiso con Ia organizaciOn I 
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo de formaciOn técnica en Auxiliar 
en Urgencias Médicas. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
laboral. 

Viii. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación 	y 	aprobaciOn 	de 	los 
estudios 	en 	Ia 	respectiva 	modalidad. 
(Titulo de formaciOn técnica) 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
laboral 	y 	un 	(1) 	año 	de 	experiencia 
relacionada. 

I. IDENTIFICACiON DEL EMPLEC 
Nivel: TECNICO 
Denominacián Empleo TECNICO OPERATIVO 
COdigo 314 
Grado: 03 
Nümero de cargos: Veintisiete (27) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: I Quien ejerza Ia supervision directa 

H. AREA FUNCIONAL 
Despacho 	del 	Gobernador 	o 	Secretaria 	de 	Despacho 	o 	Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina 0 Grupo. 

UI. PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas 
misionales, técnicas de apoyo y técnicas de evaluaciOn que requieren aplicaciOn del 
conocimiento cientifico y tecnolOgico segün normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Ejecutar los procesos y procedimientos técnicos, auxiliares e instrumentales, de 
Ia dependencia de conformidad con los protocolos establecidos en el sistema 
integrado de gestiôn de Ia calidad. 
Producir 	documentación 	originada 	en 	las 	labores 	administrativas 	de 	Ia 
dependencia de conformidad con las normas legales vigentes. 
Apoyar el sistema contable administrativo de Ia dependencia, elaborando 
documentos contables o generando reportes de verificaciOn de conformidad con 
las normatividad vigente. 
ldentificar, recopilar, tabular y presentar informaciOn dave para Ia toma de 
decisiones y el control, utilizando el instrumento de gestion correspondiehte, de 
acuerdo con las necesidades criticas de Ia dependencia. 
Organizar, 	revisar, 	confrontar y consolidar informaciOn 	documental en 	los 
procesos administrativos, financieros o contables, mediante Ia aplicaciOn de 
métodos y procedimientos administrativos u operativos. 
Atender personalmente a usuarios de Ia dependencia utilizando los aplicativos 
del sistema de gestiOn, de conformidad con los protocolos estabiecidos en Ia 
Gobernación del Valle del Cauca. 
Organizar y controlar Ia presentaciOn de informes de rendiciOn de cuentas y de 
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gestión a los organismos de control, los solicitados por dependencias, entidades 
o autoridades que lo requieran de conformidad con los términos y las 
instrucciones impartidas. 
Atender consultas de asistencia técnica, administrativa u operativa requerida por 
los servidores pUblicos de Ia dependencia o de particulares, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas y los protocolos existentes. 
Administrar los sistemas de informaciOn, clasificaciOn, actualización, manejo y 
conservaciOn de bases de datos propios de Ia dependencia, de conformidad con 
las normas sobre seguridad informática vigentes. 

10.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 
acuerdo_con las instrucciones recibidas. 

V. CONOC!MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES - 
ConstituciOn PolItica deColombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Función PUblica en Colombia 
Regimen del servidor pUblico colombiano 
Codigo Unico Disciplinario 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema Integrado de Gestión de Ia Calidad 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental y PrevenciOn del Riesgo 
Sistema de Atención y Servicio al Cliente 
Programa de GestiOn Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema Institucional de gestiOn documental e informaciOn 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Relaciones Humanas e interpersonales 
Manejo y operaciOn de equipos de oficina, computaciôn, terminales e 
imp re so ra a 
Conexiones IOgicas, mecánicas, eléctricas y electrOnicas de un sistema 
Normas sobre Seguridad Informática y Ley de protecciOn de datos 
Bases de datos e lnformática aplicada. 
Herramientas y habilidades informáticas 
Planes, programas y proyectos del area de desempeno 
Procesos y procedimientos del area de desempeno  

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

> Orientación a resuftados 	 > Experticia Técnica 
Orientación al usuario y al ciudadano > Trabajo en Equipo 

> Transparencia 	 > Creatividad e lnnovación 
Com_promiso con Ia organizacion 	I 

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 

TItulo de formaciOn tecnolOgica o tres 
(3) años de educación superior. 

Tarjeta Profesional o Matricula si Ia lo 
1ev exiae. 

VIII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEM 
FORMACION ACADEMICA 

TerminaciOn v aprobaciOn de los Dieciocho (1 

mo 
Dieciocho (18) meses de 
laboral. 

experiencia 

ENCIA 

meses de 
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estudios 	en 	Ia 	respectiva 	modalidad. laboral 	y 	un 	(1) 	año 	de 	experiencia 
(TItulo de formaciôn tecnolOgica) relacionada. 

Diploma de bachiller. Cincuenta 	y 	cuatro 	(54) 	meses 	de 
experiencia laboraL 

I. IDENTIFICACION DEL 
Nivel: 
	

TECNICO 
Denominación Empleo TECNICO OPERATIVO 
COdigo 
	

314 
Grad o: 
	

03 
Nümero de cargos: 
	

Uno(1) 
Dependencia: 
	

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESIRROLLO 
INSTITUCIONAL 

Cargo jefe inmediato: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
II.AREAFUNCIONAL  

Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional.  
III PROPOSITO PRINCIPAL 

Salvaguardar Ia vida de empleados de Ia Gobernacián del Departamento del Valle y 
de los usuarios, asI como velar por Ia seguridad fIsica de los bienes patrimoniales 
del Departamento y prevenir Ia comisiOn de actos delictivos en las dependencias 
gubernamentales. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

Brindar apoyo en Ia supervision de las actividades que realiza el personal de 
vigilancia en las instalaciones de Ia Gobernación del Departamento del Valle 
del cauca. 

Atender, analizar, reportar y presentar informes oportunos at jefe inmediato 
sobre anomallas e inconsistencias que se presenten en Ia seguridad de 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 

Mantener estrecha coordinaciOn con Ia Policla dignataria a fin de velar 
conjuntamente por Ia seguridad de las personas y los bienes de Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca. 

Apoyar con las autoridades pertinentes las acciones que se deber seguir en 
Ia prevencion y/o presentación de siniestros. 

Supervisar Ia realizaciOn de rondas en el Palacio de San Francisco, tanto at 
interior como al exterior del edificio, previniendo cualquier acto délictivo que 
se pueda presentar. 

Presentar a las autoridades competentes las recomendaciones necesarias, 
para la utilizaciOn de mecanismos que permitan detectar y prevenir hurtos de 
elementos dentro de las instalaciones de Ia Gobernación del Departamento 
del Valle del Cauca. 

Mantener en uso los recursos tecnolOgicos de Ia dependencia de acuerdo 
con las rolIticas institucionales, el sistema intecirado de gestiOn del Ia calidad. 
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y Ia tecnologIa existente. 

Brindar apoyo para Ia organizacion de los parqueaderos del Edificio del 
Palacio de San Francisco, con relaciOn al ingreso, permanencia .y salida de 
los vehIculos, de acuerdo con las instrucciones y directrices del jefe 
inmediato. 

Atender consultas de asistencia técnica, administrativa u operativa de su 
competencia requerida por los servidores püblicos de Ia dependencia o de 
particulares, de acuerdo con las instrucciones recibidas y los protocolos 
existentes. 

10.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrplladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

	

V. CONO 
	

ES 
Constituciôn Poiltica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Función PUblica en Colombia 
Regimen del servidor pUblico colombiano 
COdigo Unico Disciplinario 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema Integrado de GestiOn de Ia Calidad 
Sistema de GestiOn de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental y PrevenciOn del Riesgo 
Sistema de AtenciOn y Servicio al Cliente 
Programa de Gestión Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema Institucional de gestión documental e información 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Relaciones Humanas e interpersonales 
Manejo y operaciOn de equipos de oficina, computaciôn, terminales 
impresoras 
Conexiones lOgicas, mecánicas, eléctricas y electrónicas de un sistema 
Normas sabre Seguridad lnformática y Ley de protección de datos 
Bases de datos e Informática aplicada. 
Herramientas y habilidades informáticas 
Planes, programas y proyectos del area de desempeno 
Procesos y procedimientos del area de desempeno 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

	

COMUNES 	 PORNIVEL JERAR( 
>Orientaci6na resultados 	 > Experticia Técnica 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano > Trabajo en Equipo 
> Transparencia 	 > Creatividad e lnnovación 
> Compromiso con iapganización  

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEW 
- 	FORMACION ACADEMICA  
TerminaciOn y aprobaciôn de estudios Dieciocho 
en Técnico en Criminalistica y Auxiliar laboral y 
Judicial a Técnico en Procedimientos relacionada 
Judiciales. 

CIA 
PERIENCI 

(18) meses de experiencia 
un (1) año de experiencia 

I 
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
N ivel: 
DenominaciOn Empleo 
COdigo 
G rado: 
Nümero de cargos: 
Dependencia: 
Cargo jefe inmediato: 

TECNICO 
TECNICO OPERATIVO 
314 
02 
Cuarenta (40) 
Donde se ubique el empleo 
Quien eierza Ia supervision directa 

II. AREA FUN 
Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grul 

II PROPOSITO PRINCIPAL  
Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos en laborês técnkas 
misionales, técnicas de apoyo y técnicas de evaluación que requieren aplicaciOn del 
conocimiento cientIfico y tecnoiogico segUn normatividad vigente.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNONES ESENCIALES_- 
Ejecutar los procesos y procedimientos técnicos, auxiliares e instrumentales, de 
Ia dependencia de conformidad con los protocolos establecidos en el sistema 
integrado de gestiOn de Ia calidad. 	 I  
Producir documentación originada en las labores administrativàs de Ia 
dependencia de conformidad con las normas legales vigentes. 
Apoyar el sistema contable administrativo de Ia dependencia, elaborando 
documentos contables o generando reportes de verificaciOn de conformidad con 
las normatividad vigente. 
Identificar, recopilar, tabular y presentar informaciôn dave para 16 toma de 
decisiones y el control, utilizando el instrumento de gestion correspordiente, de 
acuerdo con las necesidades crIticas de Ia dependencia. 
Evaluar Ia eficacia, eficiencia y efectividad de los sistemas manualés o 
computarizados que opera, reportando los resultados al jefe inmediato de 
conformidad con Ia programaciOn establecida. 
Atender personalmente a usuarios de Ia dependencia utilizando los laplicativos 
del sistema de gestiOn, de conformidad con los protocolos establecidos en Ia 
Gobernación del Departamento del Valle del Cauca. 
Mantener en uso los recursos tecnologicos de Ia dependencia de acuerdo con 
las polIticas institucionales, el sistema integrado de gestión de Ia calidad y Ia 
tecnologIa existente. 
Presentar y sustentar alternativas de tratamiento y generaciOn de datos o 
nuevos procesos y procedimientos que mejoren Ia capacidad de respuesta 
institucional, segün las normas vigentes para Ia dependencia de su competencia 
en Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 
Elaborar, y presentar para aprobación, estudios e informes de carácter técnico o 
estadIstico requeridos por entidades u organismos de control o de particulares a 
Ia dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos. 

10.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarro!ladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas.  

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
ConstituciOn Politica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Función Püblica en Colombia 
Réaimen del servidor pOblico colombiano 	 p 
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COdigo CJnico Disciplinario 
Sistema de Gestiôn de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema Integrado de Gestiôn de Ia Calidad 
Sistema de Gestiôn de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental y PrevenciOn del Riesgo 
Sistema de AtenciOn y Servicio at Cliente 
Programa de Gestiôn Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema Institucional de gestiOn documental e informaciôn 
Normatividad vigente para la dependencia 
Relaciones Humanas e interpersonales 
Manejo y operación de equipos de oficina, computación, terminales e; 
impresoras 
Conexiones lOgicas, mecánicas, eléctricas y electrônicas de un sistema 
Normas sobre Seguridad lnformática y Ley de protecciOn de datos 
Bases de datos e lnformática aplicada. 
Herramientas y habilidades informáticas 
Planes, programas y proyectos del area de desempeño 
Procesos y procedimientos del area de desempeno 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO > 	Orientaciôn a resultados > 	Experticia Técnica > 	OrientaciOn at usuario y at ciudadano > Trabajo en Equipo > Transparencia > 	Creatividad e InnovaciOn > Compromiso con Ia organizaciOn I 

VU. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formaciOn técnica profesional Doce (12) meses de experiencia laboral. 
o dos (2) años de educaciOn superior. 

Tarjeta profesional o Matricula Si Ia to 
ley exige.  

VIII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCL 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación 	y 	aprobaciôn 	de 	los Doce (12) meses de experiencia laboral y 
estudios 	en 	Ia 	respectiva 	modalidad. un (1) año de experiencia relacionada. 
(Titulo de formaciôn técnico profesional) 

. 
Diploma de bachiller. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
laboral. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
Nivel: TECNICO 
Denominaciôn Empleo TECNICO OPERATIVO 
COdigo 314 
Grado: 01 
NUmero de cargos: Treinta y cuatro (34) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 
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II. AREA FUNCIONAL 
Despacho del Gobernador a Secretaria de Despachoo Deartamento 
Administrativo a Unidad_Administrativa Especial u Oficina o Grupo.  

IlL,  PROPOSITO PRINCIPAL  
Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas 
misionales, técnicas de apoyo y técnicas de evaluaciOn que requieren aplicaciOn del 
conocimiento cientifico y tecnolOgico segün normatividad vigente. 	- 

Iv. VLSKIPION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Ejecutar los procesos y procedimientos técnicos, auxiliares e instrumentales, de 

• Ia dependencia de su 	competencia, 	de 	conformidad 	con 	los 	protocolos 
establecidos en el sistema intégrado de gestiOn de Ia calidad. 
Evaluar 	Ia 	eficacia, 	eficiencia 	y efectividad 	de 	los 	sistemas 	manuales 	o 
computarizados bajo su responsabilidad, presentando los resultados en Ia 
debida oportunidad programada. 
Presentar y sustentar alternativas de tratamiento y generaciOn de nuevos 
procesos y procedimientos que mejoren Ia capacidad de respuesta institucional, 
segün las normas vigentes para Ia dependencia de su competencia. 
Elaborar, y presentar para aprobación, estudios e informes de carácter técnico o 
estadIstico requeridos por entidades u organismos de control o de particulares a 
Ia dependencia de su competencia, de conformidad con los procedimientos 
establecidos. 
Mantener 	en 	uso 	los 	recursos 	tecnologicos 	de 	Ia 	dependencia 	de 	su 
competencia de acuerdo con las polIticas institucionales, el sistema integrado de 
gestión de Ia calidad y Ia tecnologIa existente. 
Atender consultas de asistencia técnica, administrativa u operativa requerida por 
los servidores pUblicos de Ia dependencia de su competencia a de particulares, 
de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
Operar los sistemas de 	información, 	clasificaciOn, 	actualizaciOn, 	manejo y 
conservación de bases de datos propios de Ia dependencia de su competencia, 
de conformidad con las normas sobre seguridad informática vigentes. 
Hacer gestiOn integral del sistema de informaciOn de Ia dependencia de su 
competencia 	de 	conformidad 	con 	los 	procedimientos 	establecidos, 	las 
tecnologIas de Ia información y Ia comunicaciOn disponibles y los requerimientos 
de autoridades competentes. 
Prestar soporte técnico a las inquietudes y dudas presentadas por !os  usuarios 
de Ia dependencia de su competencia, con respecto al usa corrécto de los 
recursos 	informáticos 	disponibles 	al 	pUblico, 	segUn 	protocolos 	de 	Ia 
GobernaciOn del Departamento del VaIle del Cauca. 

1O.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas.  

V. CONOCIMLENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
ConstituciOn Politica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
FunciOn Püblica en Colombia 
Regimen del servidor pUblico colombiano 
COdigo Unico Disciplinario 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema Integrado de GestiOn de Ia Calidad 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental y PrevenciOn del Riesgo 
Sistema de AtenciOn v Servicio al Cliente 
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Programa de Gestión Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema Institucional de gestión documental e informaciOn 
Normatividad vigente para la dependencia 
Relaciones Humanas e interpersonales 
Manejo y operaciOn de equipos de oficina, computaciOn, terminales e 
im presoras 
Conexiones lOgicas, mecánicas, eléctricas y electrOnicas de un sistema 
Normas sobre Seguridad lnformática y Ley de protecciOn de datos 
Bases de datos e lnformática aplicada. 
Herramientas y habilidades informáticas 
Planes, programas y proyectos del area de desempeño 
Procesos y procedimientos del area de desempeno 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientacion a resultados > 	Experticia Técnica 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > Trabajo en Equipo 

Transparencia > 	Creatividad e lnnovaciOn 
> Compromiso con Ia organización  

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Certificado 	de 	Técnico 	Laboral 	por Seis (6) meses de experiencia laboral. 
Competencias 	0 	Un 	(1) 	año 	de 
educación sUperior. 

Tarjeta profesional o Matricula si Ia lo 
ley exige.  

VIII. ALTERNATIVA IDE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller. Dieciocho 	(18) 	meses 	de 	experiencia 
laboral. 

PERFILES NIVEL ASISTENCIAL 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASISTENCIAL 
DenominaciOn Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Codigo 407 
Grado: 08 
Nümero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Despacho 	del 	Gobernador 	a 	Secretaria 	de 	DeSpacho 	o 	Departamento 
Administrativo a Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando la 
debida prestación del servicio, el cumplimiento de los propósitos misiOnales y las 
responsabilidades de Ia GobernaciOn del Valle del Cauca, de conformidad con las 
normas, protocalos y procedimientos establecidos. 
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IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar Ia correspondencay/o 
documentos que ingresen o salgan de Ia dependencia de conformidad con el 
sistema de gestion documental de Ia Gobernaciôn del Departamentp del Valle 
del Cauca. 
Atender y orientar, personal y telefOnicamente, al pUblico suministrando la 
informaciOn y documentos solicitados, con autorizaciOn para diyulgar, de 
conformidad con los procedimientos establecidos en Ia GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera 
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario. 
Elaborar listados y estadIsticas propias de Ia dependencia en que dèsempena 
el cargo, segün requerimientos del responsable de Ia dependencia o de 
autoridades competentes. 
Mantener actualizada Ia agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en 
que deben estar presentes funcionarios de Ia dependencia, segün Ia 
programaciOn semanal prevista. 
Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por 
Ia dependencia en que desempena el cargo, segün instrucciones recibidas. 
Apoyar las actividades de coordinaciOn, disposición y organizaciOn de 
materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieràn para Ia 
celebraciOn de eventos de carácter institucional. 
Organizar y responder por el archivo lOgico de documentos de Ia dependencia, 
en medio fisico y digital, garantizando Ia seguridad total de Ia informaciOn de 
conformidad con el protocolo de Ia Gobernación del Departamento del Valle del 
Cauca. 
Administrar, con discreción y reserva, Ia informaciOn dave de los planes, 
programas y proyectos que corresponden a Ia dependencia, de conformidad 
con los procedimientos establecidos en Ia GobernaciOn del Departamento del 
Valle del Cauca. 
Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades 
desarrolladas, en forma oportuna y de acuerdo con las instruccionesrecibidas. 

- 
 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
ConstituciOn Politica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Función PUblica en Colombia 
Regimen del servidor publico colombiano 
COdigo Unico Disciplinario 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestiôn Püblica 
Sistema Integrado de Gestión de laCalidad 
Sistema de GestiOn de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental y PrevenciOn del Riesgo 
Sistema de AtenciOn y Servicio al Cliente 
Programa de Gestián Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema Institucional de gestión documental e información 
Normas legales y técnicas de gestiOn documental 
ClasificaciOn y caracterIsticas de los documentos 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Técnicas de redacción y ortografla 
Técnicas de verificaciOn y control de existencias 
Herramientas v habilidades informáticas 
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Relaciones H umanas e interpersonales 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
> 	OrientaciOn a resultados > Manejo de Ia lnformación 
> 	Orientacion al usuario y al ciudadano > Adaptación al cambio 
> Transparencia > 	Disciplina 
> Compromiso con Ia organizacion > 	Relaciones Interpersonales 

I > 	Colaboraciôn 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Diploma de Bachiller. Cuarenta 	y 	dos 	(42) 	meses 	de 

experiencia laboral relacionada. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominacián Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
COdigo 407 
Grado: 07 
Nümero de cargos: Dos (2) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervisiOn directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Despacho 	del 	Gobernador 	o 	Secretaria 	de 	Despacho 	o 	Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando la 
debida prestaciOn del servicio, el cumplimiento de los propósitos misionales y las 
responsabilidades de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar Ia correspondencia yb 
documentos que ingresen o salgan de Ia dependencia de conformidad con el 
sistema de gestiOn documental de Ia Gobernación del Departamento del Valle 
del Cauca. 
Atender y orientar, personal y telefónicamente, al püblico suministrando Ia 
informaciOn y documentos solicitados, 	con autorización 	para divulgar, de 
conformidad 	con los procedimientos establecidos en 	Ia Gobernación del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera 
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario. 
Elaborar listados y estadIsticas propias de Ia dependencia en que desempena 
el cargo, segün requerimientos del responsable de Ia dependencia o de 
autoridades competentes. 

5.. Mantener actualizada Ia agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en 
que 	deben 	estar 	presentes 	funcionarios 	de 	Ia 	dependencia, 	segün 	Ia 
programacion semanal prevista. 
Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por 
Ia dependencia en que desempeña el cargo, segUn instrucciones recibidas. 
Aooyar 	las 	actividades 	de 	coordinación, 	disposiciOn 	y 	organización 	de 
materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se reguieran para Ia. 

RN 
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celebración de eventos de carácter institucional. 
 Recopilar, verificar y controlar información de insumo para el análisis, estudio y 

formulación 	de 	planes, 	programas y proyectos, 	de conformidad 	con 	el 
protocolo y Ia programaciOn establecida. 

 Organizar y responder por el archivo lagico de documentos de Ia dependencia, 
en medio fisico y digital, garantizando Ia seguridad total de Ia informaciOn de 
conformidad con el protocolo de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca. 

 Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades 
desarrolladas, en forma oportuna y de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

V. CONOC1MIENTOSBASICOS 0 ESENCIALES 
Constitución PolItica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Función Püblica en Colombia 
Regimen del servidor pCiblico colombiano 
Codigo Unico Disciplinario 
Sistema de Gestiôn de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema lntegrado de Gestión de Ia Calidad 
Sistema de GestiOn de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental y Prevención del Riesgo 
Sistema de Atenciôn y Servicio al Cliente 
Programa de Gestión Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema Institucional de gestion documental e información 
Normas legales y técnicas de gestión documental 
CasificaciOn y caracterIsticas de los documentos 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Técnicas de redacciOn y ortografla 
Técnicas de verificación y control de existencias 
Herramientas y habilidades informáticas 
Relaciones Humanas e interpersonales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> Orientación a resultados > 	Manejo de Ia InformaciOn 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano > AdaptaciOn al camblo 
> Transparencia > 	Disciplina 

Compromiso con Ia organización > 	Relaciones Interpersonales 
I > 	ColaboraciOn 

VII. REQUISITOSDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller. Treinta 	y 	seis 	(36) 	meses 	de 
experiencia laboral relacioñada. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominación Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Codigo 407 
Grado: 05 
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NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jelè inmediato: Quien ejerza_Ia supervision directa  

II AREA FUNCIONAL  
Despacho 	del 	Gobernador 	o 	Secretaria 	de - bespacho 	o 	Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo. 	I  

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando Ia 
debida prestaciOn del servicio, el cumplimiento de los propOsitos misionales y las 
responsabilidades de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las normas, protocolosy procedimientos establecidos.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar Ia correspondencia yb 
documentos que ingresen o salgan de Ia dependencia de conformidad con el 
sistema de gestiOn documental de Ia Gobernación del Departarnento del Valle 
del Cauca. 
Atender y orientar, personal y telefOnicamente, al püblico suminitrando Ia 
información y documentos solicitados, 	con autorización 	para divulgar, de 
conformidad con 	los procedimientos establecidos en 	Ia GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera 
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario. 
Elaborar listados y estadIsticas propias de Ia dependencia en que desempena 
el cargo, segün requerimientos del responsable de Ia dependencia o de 
autoridades competentes. 
Mantener actualizada Ia agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en 
que 	deben 	estar 	presentes 	funcionarios 	de 	Ia 	dependencia, 	segün 	Ia 
programaciOn semanal prevista. 
Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por 
Ia dependencia en que desempena el cargo, segun instrucciones rec'ibidas. 
Apoyar 	las 	actividades 	de 	coordinaciOn, 	disposiciOn 	y 	organzacion 	de 
materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieran para Ia 
celebraciOn de eventos de carácter institucional. 
Organizar 	y 	responder 	por 	el 	archivo 	de 	gestiOn 	de 	Ia 	dependencia, 
colaborando con Ia ubicaciOn y consecuciOn de documentos, de cônformidad 
con Ia normatividad vigente. 
Recopilar, verificar y controlar informaciOn de insumo para el análisis, estudio y 
formulación 	de 	planes, 	programas y proyectos, 	de 	conformidad 	con 	el 
protocolo y Ia programaciOn establecida. 
Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades 
desarrolladas, en forma oportuna yde acuerdo con las instrucciones recibidas. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
ConstituciOn PolItica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
FunciOn Püblica en Colombia 
Regimen del servidor püblico colombiano 
Codigo Unico Disciplinario 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema Integrado de GestiOn de Ia Calidad 
Sistema de GestiOn de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental y PrevenciOn del Riesgo 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. 1 9 - 
( NO'Jô 	) 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

Sistema de Atención y Servicio al Cliente 
Programa de GestiOn Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema Institucional de gestiOn documental e informaciOn 
Normas legales y técnicas de gestión documental 
ClasificaciOn y caracterIsticas de los documentos 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Técnicas de redacciOn y ortografla 
Técnicas de verificación y control de existencias 
Herramientas y habilidades informáticas 
Relaciones Humanas e interpersonales 

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientación a resultados > Manejo de Ia Información 
> 	Orientacián al usuarlo y al ciudadano > AdaptaciOn al cambio 
> Transparencia > 	Disciplina 
> Compromiso con Ia organizaciôn > 	Relaciones Interpersonales 

I > 	ColaboraciOn 
VII. REQIJISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Diploma de Bachiller. Treinta 	(30) 	meses 	de 	experiencia 

laboral relacionada 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASISTENCIAL 
DenominaciOn Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Codigo 407 
Grado: 04 
Nümero de cargos: Dos (2) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervisiOn directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Despacho 	del 	Gobernador 	o 	Secretaria 	de 	Despacho 	o 	Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando Ia 
debida prestaciOn del serviclo, el cumplimiento de los propOsitos misionales y las 
responsabilidades de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar Ia correspondencia yb 
documentos que ingresen a salgan de Ia dependencia de conformidad con el 
sistema de gestiOn documental de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle 
del Cauca. 
Atender y orientar, personal y telefOnicamente, al pUblico suministrando Ia 
informaciOn y documentos solicitados, 	con autorizaciOn 	para divulgar, 	de 
conformidad 	con 	los procedimientos establecidos en 	Ia GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera 
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario. 

ca 
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 Elaborar listados y estadisticas propias de Ia dependencia en que desempena 
el cargo, segUn requerimientos del responsable de Ia dependencia o de 
autoridades competentes. 

 Mantener actualizada Ia agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en 
que 	deben 	estar 	presentes 	funcionarios 	de 	Ia 	dependencia, 1, segün 	Ia 
programación semanal prevista. 

 Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por 
Ia dependencia en que desempena el cargo, segun instrucciones recibidas. 

 Apoyar 	las 	actividades 	de 	coordinaciOn, 	disposicion 	y 	organizaciOn 	de 
materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieran para Ia 
celebración de eventos de carácter institucional. 

 Ejecutar labores de mensajerla, digitaciOn, actualizaciOn de Ia informaciOn y 
otros 	similares, 	de 	acuerdo 	con 	protocolos 	de 	Ia 	GobernaciOn 	del 
Departamento del Valle del Cauca. 

 Organizar 	y 	responder 	por 	el 	archivo 	de 	gestion 	de 	Ia 	dependencia, 
colaborando con Ia ubicación y consecución de documentos, de conformidad 
con Ia normatividad vigente. 

 Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades 
desarrolladas, en forma oportuna yde acuerdo con las instrucciones recibidas. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
ConstituciOn Politica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Funciôn Püblica en Colombia 
Regimen del servidor pUblico colombiano 
Codigo Unico Disciplinaric 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestión PUblica 
Sstema Integrado de GestiOn de Ia Calidad 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental y Prevenciôn del Riesgo 
Sistema de Atenciôn y Servicio al Cliente 
Programa de Gestión 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 Ia dependencia 
Técnicas de redacción y ortografla 
Técnicas de verificaciôn y control de existencias 
Herramientas y habilidades informáticas 
Relaciones Humanas e intetpersonales  

- VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES  PORNIVEL JERARQUICO 

> OrientaciOna resultados > Manejo de Ia Información 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano > Adaptación al cambic 
> Transparencia > 	Disciplina 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Relaciones Interpersonales 

I >ColaboraciOn 
VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA 	EXPERIENCIA 
Dloma de Bachiller. 	 Veinticuatro (24) meses de experiencia 

laboral relacionada 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASISTENCIAL 
DenominaciOn Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
COdigo 407 
Grado: 03 
NUmero de cargos: Veintiuno (21) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervisiOn directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Despacho 	del 	Gobernador 	o 	Secretaria 	de 	Despacho 	o 	Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando Ia 
debida prestación del servicio, el cumplimiento de los propOsitos misionales y las 
responsabilidades de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de 
confcrmidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar Ia correspondencia yb 
documentos que ingresen o salgan de Ia dependencia de conformidad con el 
sistema de gestion documental de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle 
del Cauca. 
Atender y orientar, personal y telefOnicamente, al pUblico suministrando Ia 
informaciOn y documentos solicitados, 	con autorizaciOn 	para divulgar, de 
conformidad con los procedimientos establecidos en Ia GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera 
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario. 
Elaborar listados y estadIsticas propias de Ia dependencia en que desempeña 
el cargo, segün requerimientos del responsable de Ia dependencia o de 
autoridades competentes. 
Mantener actualizada Ia agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en 
que 	deben 	estar 	presentes 	funcionarios 	de 	Ia 	dependencia, 	segün 	Ia 
programación semanal prevista. 
Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por 
Ia dependencia en que desempeña el cargo, segün instrucciones recibidas. 
Apoyar 	las 	actividades 	de 	coordinaciôn, 	disposición 	y 	organización 	de 
materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieran para Ia 
celebraciOn de eventos de carácter institucional. 
Ejecutar Iabores de mensajerla, digitaciOn, actualización de Ia informaciOn y 
otros 	similares, 	de 	acuerdo 	con 	protocolos 	de 	Ia 	Gobernación 	del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Realizar solicitudes de los ütiles de oficina, elementos y equipos que se 
requieren en Ia dependencia, de conformidad con las instrucciones recibidas y 
los protocolos existentes en Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca. 
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 OESENCIALES 
ConstituciOn Politica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 	 / 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

'.".-. ?1• 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. f S9 

(o'-3o(t6 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

FunciOn Püblica en Colombia 
Regimen del servidor pUblico colombiano 
Codigo Unico Disciplinario 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia Gestión Püblica 
Sistema Integrado de Gestión de Ia Calidad 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental y Prevención del Riesgo 
Sstema de Atención y Servicio al Cliente 
Programa de Gestión Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema lnstitucional de gestiOn documental e informaciôn 
Normas legales y técnicas de gestiOn documental 
Clasificación y caracterIsticas de los documentos 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Técnicas de redacciOn y ortografla 
Técnicas de verificación y control de existencias 
Herramientas y habilidades informáticas 
Relaciones Humanas e interpersonales 

VI. COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	Orientacion a resultados > Manejo de Ia lnformaciOn 
> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > AdaptaciOn al cambio 
> Transparencia > 	Disciplina 
> Compromiso con Ia organizacion > 	Relaciones Interpersonales 

I > 	Colaboración 
VII. 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 
DenominaciOn Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Codigo 407 
Grado: 02 
Nümero de cargos: Treinta y tres (33) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

•• 	 II. AREA FUNCIONAL  
Despacho 	del 	Gobernador 	o 	Secretaria 	de 	Despacho 	o 	Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina a Grupo. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando Ia 
debida prestaciOn del servicio, el cumplimiento de los propOsitos misionales y las 
responsabilidades de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauàa, de 
conformidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. 	Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar Ia correspondencia yb 

documentos que ingresen o salgan de Ia dependencia de conformidad con el 
sistema de gestiOn documental de Ia Gobernaciôn del Departamento del Valle 
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del Cauca. 
Atender y orientar, personal y telefônicamente, al pUblico suministrando Ia 
informaciOn y documentos solicitados, con autorización para divulgar, de 
conformidad con los procedimientos establecidos en Ia GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera 
oportuna y haciendo control derecibido por parte del destinatario. 
Elaborar listados y estadIsticas propias de Ia dependencia en que desempena 
el cargo, segun requerimientos del responsable de Ia dependencia o de 
autoridades competentes. 
Mantener actualizada Ia agenda de reuniones, y sus respectivos coñtactos, en 
que deben estar presentes funcionarios de Ia dependencia, segun Ia 
programaciôn semanal prevista. 
Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por 
Ia dependencia en que desempena el cargo, segün instrucciones recibidas. 
Apoyar las actividades de coordinaciOn, disposición y organizaciOn de 
materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieran para Ia 
celebraciOn de eventos de carácter institucional. 
Ejecutar labores de mensajerla, digitaciOn, actualizaciOn de Ia informaciOn y 
otros similares, de acuerdo con protocolos de Ia GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Tramitar el pedido, recibir, revisar, ubicar y entregar los elementos y equipos 
que se asignen a Ia dependencia, de conformidad con los protocolos existentes 
en Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 
Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades 
desarrol!adas, enforma oportuna y de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
ConstituciOn Poutica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Función Püblica en Colombia 
Regimen del servidor pUblico colombiano 
Código CJnico Disciplinario 
Sistema de Gestión de Ia Calidad de Ia GestiOn Püblica 
Sistema Integrado de GestiOn de Ia Calidad 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental y PrevenciOn del Riesgo 
Sistema de AtenciOn y Servicio al Cliente 
Programa de Gestión Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema Institucional de gestiOn documental e información 
Normas legales y técnicas de gestión documental 
ClasificaciOn y caracteristicas de los documentos 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Técnicas de redacciOn y ortografla 
Técnicas de verificaciOn y control de existencias 
herramientas y habilidades informáticas 
Relaciones Humanas e interDersonales 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQ' 

> OrientaciOn a resultados 	 > Manejo de Ia InformaciOn 
Orientación al usuario y al ciudadano > Adaptación al cambio 

> TransDarencia 	 > DisciDlina 
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> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Relaciones Interpersonales 
> ColaboraciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller. Doce (12) meses de experiencia laboral 
relacionad a. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominación Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Codigo 407 
Grado: 01 
Nümero de cargos: Ciento Cincuenta y cuatro (154) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

IL AREA FUNCIONAL 
Despacho 	del 	Gobernador 	o 	Secretaria 	de 	Despacho 	o 	Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo. 

IlL PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando Ia 
debida prestaciôn del servicio, elcumplimiento de los propósitos misionales y las 
responsabilidades de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar Ia correspondencia yb 
documentos que ingresen o salgan de Ia dependencia de conformidad con el 
sistema de gestiOn documental de Ia Gobernación del Departamento del Valle 
del Cauca. 
Atender y orientar, personal y telefónicamente, al pUblico suministrando Ia 
informaciOn y documentos solicitados, con autorización para divulgar, de 
conformidad con 	los procedimientos establecidos en 	Ia GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera 
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario. 
E!borar listados y estadIsticas propias de Ia dependencia en que desempena 
el cargo, segün requerimientos del responsable de Ia dependencia o de 
autoridades competentes. 
Mantener actualizada Ia agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en 
que 	deben 	estar 	presentes 	funcionarios 	de 	Ia 	dependencia, 	segün 	Ia 
programacion semanal prevista. 
Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por 
Ia dependencia en que desempena el cargo, segün instrucciones recibidas. 
Apoyar 	las 	actividades 	de 	coordinaciOn, 	disposiciOn 	y 	organización 	de 
materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieran para Ia 
celebraciôn de eventos de carácter institucional. 
Ejecutar labores de mensajerla, digitaciOn, actualizaciOn de Ia información y 
otros 	similares, 	de 	acuerdo 	con 	protocolos 	de 	Ia 	GobernaciOn 	del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Mantener actualizado el registro de los materiales, elementos y equipos de 
oficina 	asignados a 	Ia 	dependencia 	para el 	cumplimiento del 	propósitq 
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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 0 ESENCIALES 

ConstituciOn Poiltica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
FunciOn PUblica en Colombia 
Regimen del servidor pUblico colombiano 
COdigo Unico Disciplinario 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia GestiOn PUblica 
Sistema Integrado de GestiOn de Ia Calidad 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestiôn Ambiental y PrevenciOn del Riesgo 
Sistema de AtenciOn y Servicio al Cliente 
Programa de Gestión Documental y de Arch ivo. Ley 594 de 2000 
Sistema lnstitucional de gestiOn documental e información 
Normas legales y técnicas de gestión documental 
Clasificación y caracterIsticas de los documentos 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Técnicas de redacciôn y ortografia 
Técnicas de verificación y control de existencias 
Herramientas y habilidades informáticas 
Relaciones H umanas e interpersonales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> 	OientaciOn a resultados > 	Manejo de Ia lnformación 
> 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > AdaptaciOn al cambio 
> Transparencia > 	Disciplina 
> Compromiso con Ia organizacion > 	Relaciones Interpersonales 

I > 	Colaboración 
VII. REQLJISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Aprobación 	de 	cuatro 	(4) 	años 	de Seis (6) meses de experiencia laboral 
Básica Secundaria. relacionada. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominaciôn Empleo SECRETARIO 
COd igo 440 
Grado: 08 
NUmero de cargos: Ocho (08) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: I Quien ejerza Ia supervisiOn directa 

IL AREA FUNCIONAL 
Despacho 	del 	Gobernador 	o 	Secretaria 	de 	Despacho 	o 	Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina 0 Grupo. 

IlL PROPOSITO PRINCIPAL 
Administrar informaciOn y gestionar peticiones, guejas y reclamos relacionados 
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con procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando el sistema 
de gestiOn documental y el procedimiento respectivo.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Recibir, radicar y controlar Ia correspondencia o documento interna y 
externa y comunicarla al superior inmediato para el trámite correspondiente, 
dentro del término y formalidades respectivas. 
Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondencia del 
servicio de atenciOn al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar Ia 
respuesta, para el envIo al destinatario en los tiempos establecidos. 
Transmitir, notificar, comunicar y registrar actos administrativos, 
instructivos, normas y demás actuaciones administrativas para personal 
interno y externo, de conformidad con el procedimiento establecido. 
Llevar, comunicar y controlar 	Ia agenda de compromisos, tareas 
pendientes, reuniones, eventos y citas al superior inmediato, de acuerdo 
con los parámetros y directrices senaladas. 
Redactar oficios, comunicaciones, certificaciones y demás documentos en 
procesadores de texto, cuadros en hojas de cálculo, presentaciones y 
demás herramientas informáticas, de conformidad con los apuntes y 
dictados impartidos y las especificaciones que rigen Ia materia. 
Recibir, radicar, redactar y organizar Ia correspondencia para Ia firma del 
jefe y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. 

7, +Lvr el archivo de los asuntos de Ia dependencia y velar por su trámite 
oportuno, efectuando las notificaciones, traslados, fijaciones y demás 
actuaciones inherentes de conformidad con los términos e instrucciones 
impartidas. 
Informar lo correspondiente a incapacidades, permisos, licencias, 
compensatorios, viáticos y todo Ic demás relacionado con novedades de 
personal de las dependencias. 
Llevar el control estricto de términos administrativos en los asuntos 
tramitados en el area, y vigilar su discurrir oportuno, rindiendo los informes 
necesarios sobre esta labor. 
Elaborar las comunicaciones, notificaciones, citaciones y emplazamientos 
en Ia forma prevista en el respectivo procedimiento. 

ii. Atender personal, telefOnicamente o por correo electrOnico Is usuarios 
internos o externos, Ilevar 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 Ia informaciOn. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Gestión documental y manejo de correspondencia 
Derecho de petición 
Técnicas de atenciOn al ciudadano 
Ofimática, herramientas de correo electrOnico 
Digitacion, comprensiOn lectora, redacciOn, gramática, ortografla, usc del 
lenguaje 
Técnicas de archivo y correspondencia 
Uso apropiado del teléfono 
Sistema de GestiOn de Calidad (SIG) 

I • 	Principios contables 

	

VI COMPETENCIAS COMPORTA 
	

ALES 
- 	COMUNES 	 -- 	- POF 
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> 	OrientaciOn a resultados > 	Manejo de Ia lnformación 
) 	OrientaciOn al usuario y al ciudadano > Adaptación al cambio 
> Transparencia > 	Disciplina 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Relaciones Interpersonales 

I ) 	Colaboración 
- 	VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Diploma de Bachiller. Cuarenta 	y 	dos 	(42) 	meses 	de 

experiencia relacionada 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominación Empleo SECRETARIO 
Codigo 440 
Grado: 07 
NOmero de cargos: Dos (02) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Despacho 	del 	Gobernador 	o 	Secretaria 	de 	Despacho 	o 	Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Administrar informaciOn y gestionar 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 
Recibir, 	radicar y controlar Ia correspondencia o documento interna y 
externa y comunicarla al superior inmediato para el trámite correspondiente, 
dentro del término y formalidades respectivas. 
Archivar y controlar registros y documentos generados en el desarrollo de 
las actividades, con base en lo establecido en Ia tabla de retenciOn 
documental. 
Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondencia del 
servicio de atenciOn al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar Ia 
respuesta, para el envIo al destinatario en los tiempos establecidos. 
Llevar el archivo de los asuntos de Ia dependencia y velar por su trámite 
oportuno, 	efectuando 	las 	notificaciones, 	traslados, 	fijaciones 	y demás 
actuaciones inherentes de conformidad con los términos 	e instrucciones 
impartidas. 
Responder, por el medio más expedito y en forma oportuna, las solicitudes 
de información, relacionadas con acciones de tutela, derechos de petición u 
otros requerimientos con trámite preferencial, controlando estrictamente el 
recibo y envio de Ia correspondencia respectiva. 
Redactar oficios, comunicaciones, certificaciones y demás documentos en 
procesadores de texto, cuadros en hojas de cálculo, presentaciones y 
demás herramientas informáticas, de conformidad con los 	apuntes y 
dictados impartidos y las especificaciones que rigen Ia materia. 
Recibir, radicar, redactar y organizar Ia correspondencia para la firma del 
jefe y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. 
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Verificar, mantener y controlar las existencias de Utiles 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. 
Tram itar el envIo y recepción de documentos y Ia correspondencia interna y 
externa a través del medio de informaciOn o comunicación legalmente 
establecido. 
Atender personal, telefOnicamente o por correo electrOnico los usuarios 
internos 	o 	externos, 	Ilevar 	los 	registros 	diarios 	y 	fijar 	las 	entrevistas 
autorizadas, de conformidad con las normas y principios que regulan Ia 
atención al cliente y el manejo de Ia informaciOn. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
• GestiOn documental y manejo de correspondencia 
• Derecho de petición 
• Técnicas de atención al ciudadano 
• Ofimática, herramientas de correo electrónico 
• DigitaciOn, comprensiOn lectora, redacciOn, gramática, ortografla, uso del 

le ng uaje 
• Técnicas de archivo y correspondencia 
• Uso apropiado del teléfono 
• Sistema de GestiOn de Calidad (SIG) 
• Principios contables 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

> Orientación a resultados > Manejo de Ia Información 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano > Adaptación al cambio 

> Transparencia > 	Disciplina 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Relaciones lnterperscnales 

I ) 	Colaboración 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Diploma de Bachiller. Treinta 	y 	seis 	(36) 	meses 	de 

experiencia relacionada 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominación Empleo SECRETARIO 
COdigo 440 
Grado: 06 
Nümero de cargos: Seis (06) 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Despacho 	del 	Gobernador 	o 	Secretaria 	de 	Despacho 	o 	Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Administrar información y gestionar peticiones, quejas y reclamos relacionados 
con procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando el sistema 
de gestión documental y el procedimiento respectivo. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
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Recibir, radicar y controlar Ia correspondencia o documento; interna y 
externa y comunicarla al superior inmediato para el trámite correspond iente, 
dentro del término y formalidades respectivas. 
Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondencia del 
servicio de atención al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar Ia 
respuesta, para el envio al destinatario en los tiempos establecidos. 
Archivar y controlar registros y documentos generados en el desarrollo de 
las actividades, con base en lo establecido en Ia tabla de retenciOn 
documental. 
Transmitir, notificar, comunicar y registrar actos administrativos, 
instructivos, normas y demás actuaciones administrativas para personal 
interno y externo, de conformidad con el procedimiento establecido. 
Preparar Ia autenticaciOn de fotocopias de los documentos expedidos o que 
reposen en el archivo de Ia dependencia, de acuerdo con las instrucciones 
impartidas. 
Distribuir y entregar formalmente los documentos y expedientes ya 
registrados a quienes corresponda el trámite posterior, de conformidad con 
las instrucciones impartidas. 
Llevar, comunicar y controlar 	Ia agenda de compromisbs, tareas 
pendientes, reuniones, eventos y citas al superior inmediato, de acuerdo 
con los parámetros y directrices senaladas. 
Redactar oficios, comunicaciones, certificaciones y demás documentos en 
procesadores de texto, cuadros en hojas de cálculo, presentaciones y 
demás herramientas informáticas, de conformidad con los 11 apuntes y 
dictados impartidos y las especificaciones que rigen Ia materia. 
Tram itar el envIo y recepciOn de documentos y Ia correspondencia intern a y 
externa a través del medio de informaciôn o comunicaciOn ilegalmente 
establecido. 
Atender personal, telefónicamente o por correo electrOnico los usuarios 
internos o externos, llevar los registros diarios y fijar las entrevistas 
autorizadas, de conformidad con las normas y principios qu e regulan Ia 
atención al cliente y el manejo de Ia informaciOn. 

- 	 - 

 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Gestiôn documental y manejo de correspondencia 
Derecho de peticiOn 
Técnicas de atenciOn al ciudadano 
Ofimática, herramientas de correo electrOnico 
Digitación, comprensiOn lectora, redacciOn, gramatica, ortografla, uso del 
lenguaje 
Técnicas de archivo y correspondencia 
Uso apropiado del teléfono 
Sistema de GestiOn de Calidad (SIG) 
Princjpios contables  

Vl.0 
	

NCIAS CO ORTAMENTALES 
COMUNES 
	

POR NIVEL JERARQUIC0-- 
> OrientaciOn a resultados 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
> Transparencia 

Compromiso con Ia organizacion 

> Manejo >Manejo de lalnformación 
> AdaptaciOn al cambio 
> Disciplina 
> Relaciones Interpersonalés 
> ColaboraciOn 
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autorizadas, de conformidad con las normas y principios que regulan Ia 
atención al cliente y el manejo de Ia información. 

V. CONOCIMIENTOS BAsicos 0 ESENCIALES 
• GestiOn documental y manejo de correspondencia 
• Derecho de peticiOn 
• Técnicas de atención al ciudadano 
• Ofimática, herramientas de correo electrOnico 
• DigitaciOn, comprensiOn lectora, redacción, gramatica, ortografia, uso del 

leng uaje 
• Técnicas de archivo y correspondencia 
• Usc apropiado del teléfono 
• Sistema de Gestión de Calidad (SIG) 
• Principios contables 
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
> Orientación a resuttados > 	Manejo de Ia lnformacián 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano > Adaptacion al cambio 

Transparencia > 	Disciplina 
> Compromiso con Ia organizacion > 	Retaciones Interpersonales 

I > 	Colaboración 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Diploma de Bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia 

relacionad a. 

ARTICULO 13.1 TRANSITORIO. Perfit del cargo Profesional Universitario, cádigo 
219, grado 06, con funciones relacionadas con el sistema de gestión documental y 
administraciOn de archivos en Ia administraciôn central de la GobernaciOn del 
Departamento del Valle del Cauca. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo 219 
Grado: 06 
NUmero de cargos: Uno (1) SituaciOn excepcicnal 
Dependencia: SECRETARIA GENERAL 
Cargo jefe inmediato: I LIDER DE PROGRAMA 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretaria General - Programa de Gestión Documental y Administración de 
Archivos - GestiOn del Archivo Central Ia Gobernación del Departamento del Valle 
del Cauca. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Planear, organizar y controlar Ia prestación del servicio de administración y gestiOn 
documental del archivo central de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca de acuerdo con las normas, instructivos, procedimientos y manuales internos 
de Ia instituciOn y Ia Ley general de archivo, las politicas, lineamientos, estrategias y 
normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE NCIALES 
1. 	Elaborar y aplicar el 	cuadro de clasificaciOn 	de 	Ia documentaciOn 	de 	Ir 

I 
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administraciôn central de Ia Gobernaciôn del Departamento del Valle del Cauca 
de conformidad con el sistema de gestion documental y administración de 
archivos establecidos. 
Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de registro en el formato Unico de 
inventario documental de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca 
de transferencias primarias o secundarias, valoración de fondos acumulados, 
inventarios individuales por vinculaciOn, traslado y desvinculaciOn, entre otros, 
de conformidad con las normas legales vigentes sobre Ia materia. 
Coordinar, ejecutar y evaluar Ia metodologIa de organizaciOn documental 
utilizada en el archivo central de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del 
Cauca, especialmente en relación con el sistema de clasificaciOn, 
transferencias, elaboraciOn de instrumentos de descripciOn, preservación y 
conservación de Ia documentaciOn, calendario de conservación y eliminaciOn, 
accesibilidad y consulta de Ia documentaciOn, de conformidad con los protocolos 
institucionales establecidos. 	 I  
Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de elaboraciOn de los instumentos de 
descripción de Ia documentaciOn custodiada en el archivo central de Ia 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca, catalogos, 1 inventarios, 
indices u otros, de conformidad con Ia normatividad vigente sobre lamateria. 
Coordinar, ejecutar y evaluar el sistema de organizaciOn integral de Ia 
documentación de la Gobernaciôn del Departamento del Valle del Cauca 
ofreciendo el servicio de asesorla y asistencia técnica al personal administrativo 
de los archivos de gestion, para Ia implementaciOn de este método de trabajo de 
conformidad con las normas legales vigentes. 
Cumplir y hacer cumplir las normas referidas a Ia consulta y préstamo de 
documentos de conformidad con los reglamentos que regulan Ia organizaciOn y 
el funcionamiento del archivo central de Ia GobernaciOn del Departamento del 
Valle del Cauca. 
Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de organizacion, indexaciOn, digitacion 
y digitalizacion de documentos del archivo central de Ia Gobernación del 
Departamento del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales y 
t6cnicas ,jj(1fflfç 

Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de prevenciOn y conser/ación de Ia 
documentaciOn del archivo central de Ia GobernaciOn del Departamento del 
Valle del Cauca, controlando periódicamente el estado fIsico de los Idocumentos 
e instalaciones fIsicas y ambientales de los depOsitos de conformidad con las 
normas técnicas respectivas. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y Ordenes del gobierno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gobierno y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionale i  s a legales 
establecidos. 
Rendir los informes técnicos o económicos o jurIdicos, cuantitativos o 
cualitativos, gue le sean solicitados, en Ia oportunidad yperiodicidad rueridas. 

V. CONOCIMfENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
COdigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos 
Poilticas püblicas relativas a Ia dependencia de su competencia 
Metodologlas sobre investigacion y formulaciOn de proyectos 
Marco LOgico y Metodologia General Ajustada 
Regimen jurIdico departamental y municipal 
LeaislaciOn viaente sobre aestiOn documental v archivo 	 J 	 / 
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Informática básica 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
> 	OrientaciOn a resultados ). Aprendizaje Continuo 
> 	Orientación al usuario y al ciudadano > 	Experticia Profesional 
> Transparencia > Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
> Compromiso con Ia organizaciOn > 	Creatividad e lnnovaciOn 

> Liderazgo de Grupos de Trabajo 
> Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

TItulo profesional con tarjeta profesional Veinticuatro (24) meses de experiencia 
o matrIcula profesional vigente, segün el profesional relacionada. 
caso y conforme a Ia 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, estará 
vigente durante el tiempo en que el actual empleado püblico sea titular del mismo. 
Una vez decretada Ia vacancia definitiva del empleo por cualquier circunstancia de 
orden legal, Ia situaciOn del cargo será: denominaciOn del empleo: Profesional 
Especializado, codigo 222, grado 06, con las funciones y requisitos incluidos en el 
presente manual. 

ARTICULO 13.2 TRANSITORIO. Perfil del cargo Profesional Especializado, 

40 	codigo 222, grado 08, de la Planta Global de Ia Administración Central de Ia 
GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominación Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
COdigo 222 
Grado: 08 
Nümero de cargos: Uno (1) SituaciOn excepcional 
Dependencia: Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: I Quien ejerza Ia supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretaria de Despacho o Departamento Administrativo o Unidad Administrativa 
Especial u Oficina o Grupo. 

. 	111 PROPOSITO PRINCIPAL 
Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para 
generar nuevos productos y servicios, garantizando Ia debida materializaciOn de los 
procedimientos vigentes. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Participar en Ia fijaciôn de las polIticas; y en Ia elaboración y adopción del Plan 
Estrategico y Planes de AcciOn (Plan General de Auditorla Territorial, Plan Anual 
Administrativo u otros que Ia OrganizaciOn establezca). 
Participar en Ia formulaciOn, diseno, organizacion, ejecuciOn y control de plane. 
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y programas del area funcional donde sea asignado y adoptar: sistemas a 
canales de informaciOn para Ia ejecuciOn y seguimiento de los mismós. 
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoparse para el 
logro de los objetivos y las metas del area funcional donde sea asighado. 
Estudiar, evaluar y conceptual acerca de los asuntos de competencia de Ia 
entidad y del area, de acuerdo con las normas establecidas. 
Proponer e implementar procesos, procedimientos métodos e instrumentos para 
mejorar Ia prestaciOn de los servicios a su cargo, garantizando su efectividad. 
Controlar y velar por el cumplimiento de las polIticas trazadas, de los objetivos 
de! Plan de Desarrollo del Departamento del Valle del Cauca de acuerdo a los 
términos y condiciones establecidas para su ejecuciOn. 
Representar al Superior inmediato en los comités, juntas o reuniones, cuando él 
Ia determine. 
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y ôrdenes del gobieno nacional, 
las ordenanzas de Ia Asamblea, las decisiones del Consejo de Gôbierno y del 
Gobernador, de conformidad con los protocolos institucionales o legales 
establecidos. 
Rendir los informes técnicos o económicos a jurIdicos, cuàntitativos o 
cualitativos,gue le sean solicitados, en Ia oportunidad y periodicidad regueridas. 

- 	v c0NOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIAIES 
ConstituciOn PolItica de Colombia 
OrganizaciOn general del Estado colombiano 
OrganizaciOn Territorial del Estado colombiano 
Modelo Estándar de Control Interno 
Ley Organica de Ordenamiento Territorial 
Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestiôn PUblica 
Sistema de GestiOn de Ia Seguridad y Ia Salud en el Trabajo 
Sistema de Gestión Ambiental 
Sistema Nacional de Archivos y de GestiOn documental 
Sistema Integrado de lnformaciOn Financiera 
Sistema de control fiscal financiero 
Sistema de Servicios Püblicos 
COdigo Unico Disciplinaria 
Diseño, formulaciOn y EvaluaciOn de indicadores de gestiOn 
Diseno y Metodologla de Planes, Programas y Proyectos 
lnformática básica aplicada 
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar 

	

VI. COMPETENClASCQMP0RTAMENTALES. 	.. : 
COMUNES - 	 - POR NIVELJERARQUIQ0  
> OrientaciOn a resultados 	 > Aprendizaje Continua 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano > Experticia Profesional 
> Transparencia 	 > Trabajo en Equipo y Coláboraciôn 
> Compromiso con Ia organización 	> Creatividad e lnnovaciOn 

Liderazgo de Grupos de Trabajo 
- 	_ 	Toma de decisiones 

VII REQU1SITOSDEFORMACIONACADEMlCAYEXPERlENClA. 
TItulo profesional con tarjeta profesional Treinta y seis (36) meses de experiencia 
o matricula profesional vigente, segUn el profesional relacionada. 
caso v conforme a Ia Lev. 
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TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn 	en 	AdministraciOn 
PUblica o areas relacionadas con las 
funciones del cargo  

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL 
CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, 	ADMINISTRACION, Administración o Contadurla Püblica o 
CONTADURIA 	Y 	AFINES; EconomIa 	o 	Arquitectura 	y 	Afines, 
INGENIERIA, 	ARQUITECTURA, Ingenierla industrial y Afines a Ciencias 
URBANISMO Y AFINES; CIENCIAS PolIticas, 	Relaciones 	Internacionales, 
SOCIALES Y HUMANAS; CIENCIAS Derecho y Afines o ComunicaciOn Social, 
DE LA EDUCACION, MATEMATICAS Y Periodismo 	y 	Afines, 	Psicologla, 
CIENCIAS NATURALES. Sociologla, 	Trabajo 	Social 	y 	Afines, 

EducaciOn, EstadIstica. 

PARAGRAFO: El cargo de Profesional Especializado, codigo 222, grado 08, 
estar vigente durante el tiempo en que el actual empleado püblico sea titular del 
mismo. Una vez se presente Ia vacancia definitiva del empleo, este deberá ser 
suprimido, de conformidad con el paragrafo dos del artIculo tercero del Decreto 
1596 de 2016. 

ARTICULO 13.3 TRANSITORIO. Perfil del cargo Secretario Ejecutivo Despacho 
del Gobernador (a), cOdigo 430, grado 11, de Ia Planta Global de Ia Administraciôn 
central de Ia GobernaciOn del Departamento del Valle del Cauca. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominaciôn Empleo SECRETARIO 	EJECUTIVO 	DESPACHO 	DEL 

GOBERNADOR (A) 
Cadigo 430 
Grado: 11 
NUmero de cargos: Dos (2) SituaciOn excepcional 
Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR (A) 
Cargo jefe inmediato: I  GOBERNADOR (A) 

II. AREA FUNCIONAL 
Despacho de Ia Gobernador (a). 

UI. PROPOSITO PRINCIPAL 
Administrar información y gestionar peticiones, quejas y reclamos relacionados con 
procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando el sistema de 
gestión documental y el procedimiento respectivo. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Transcribir y controlar actos administrativos, actas y demás documentos que 
deba 	firmar 	el 	Gobernador 	(a), 	estableciendo 	el 	orden 	cronolOgico 	de 
numeraciOn y el cumplimiento de requisitos y especificaciones normativas. 
Transcribir y controlar actos administrativos, actas y demas documentos en 
procesadores de texto, cuadros en hojas de cálculo, presentaciones y demás 
herramientas informática que deba firmar el Gobernador (a), estableciendo el 
orden 	cronolOgico 	de 	numeración 	y 	el 	cumplimiento 	de 	requisitos 	y 
especificaciones normativas. 
Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondencia del 
servicio de atenciOn al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar Ia respuesta, 
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para el envIo al destinatario en los tiempos establecidos. 
Administrar el dinero de Ia caja menor, Ilevando control de gastos relizados y 
rendir las cuentas de conformidad con las disposiciones vigentes. 
Recibir, radicar y controlar Ia correspondencia o documento interna y externa, 
para que ser gestionada dentro del término correspondiente, por instrucciOn del 
superior inmediato. 	 I  
Recibir, radicar, redactar y organizar Ia correspondencia para Ia firma del jefe y 
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. 
Archivar y controlar registros y documentos generados en el desarrollo de las 
actividades, con base en lo establecido en Ia tabla de retención documental. 
Llevar Ia agenda, establecer Ia atenciOn al pUblico y recordar compromisos, 
tareas pendientes, reuniones, eventos y citas, de acuerdo con los parámetros y 
directrices señaladas. 
Verificar, mantener y controlar las existencias de Utiles y materiales de consumo 
de oficina con elfin de establecer las necesidades reales y comunicar los 
requerim ientos correspondientes, de acuerdo con el proced imiento establecido. 

Tramitar el envIo y recepciOn de documentos y Ia correspondencia interna y 
externa a través del medio de informaciOn o comunicaciOn legalmente 
establecido. 

Atender personal, telefOnicamente o por correo electrOnico los usuarios 
internos o externos, Ilevar los registros diarios y fijar las entrevistas autorizadas, 
de conformidad con las normas y principios que regulan Ia atención al cliente y 
elrnanejo de Ia informaciOn.  

V. CONO 
GestiOn documental y manejo de correspondencia  
Derecho de peticiOn 
Técnicas de atención al ciudadano 
Ofimática, herramientas de correo electrónico 
DigitaciOn, comprensión lectora, redacciOn, gramatica, ortografla, uso 
lenguaje 
Técnicas de archivo y correspondencia 
Uso apropiado del teléfono 
Sistema de Gestiôn de Calidad (SIG) 
Principios contables 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

> Orientacion a resultados 	 Manejo de Ia lnformación 
Orientación al usuario y al ciudadano > Adaptación al cambio 
Transparencia 	 > Disciplina 

> Compromiso con Ia organizaciOn 	> Relaciones Interpersonales 
ColaboraciOn 

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
Diploma de Bach iller 	 Cuarenta y ocho (48) meses de 

experiencia relacionada.  

PARAGRAFO: Los cargos de Secretario Ejecutivo del Despacho del Gobernador 
(a), codigo 430, grado 11, estarán vigentes durante el tiempo en que el actual 
empleado püblico sea titular del mismo. Una vez decretada Ia vacancia definitiva 
de los empleos estos deberán ser suprimidos, de conformidad con el l paragrafo 
dos del artIculo tercero del Decreto 1596 de 2016. 
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ARTICULO 13.4 TRANSITORIO. Perfil del cargo Secretario Ejecutivo, cOdigo 425, 
grado 10, de Ia Planta Global de Ia Administración central de Ia Gobernación del 
Departamento del Valle del Cauca. 	 I 

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: 
	

ASISTENCIAL 
Denominaciôn Empleo SECRETARIO EJECUTIVO 
Codigo 
	

425 
Grad o: 
	

10 
Nümero de cargos: 
	

Diez (10) SituaciOn excepcional 
Dependencia: 
	

Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: 
	

Quienejerzala supervision directa 
II ARE AFU ONAL 

Despacho del Gobernador (a) o Secretaria de Despacho o Departamento 
Administrativo o Unidad Administrative EsDecial u Oficina o GruDo. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Administrar informaciOn y gestionar peticiones, quejas y reclamos relaçionados con 
procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando & sistema de I 
gest16n documental y el procedimiento respectivo.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Administrar el dinero de Ia caja menor, Ilevando control de gastos realizados, 

rendir cuentas de conformidad con las disposiciones vigentes. 
Recibir, radicar y controlar Ia correspondencia o documento interna y 

externa, para que ser gestionada dentro del término correspdndiente, por 
instrucción del superior inmediato. 

Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondencia del 
servicio de atenciOn al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar Ia respuesta, 
para el envIo al destinatario en los tiempos establecidos. 

Archivar y controlar registros y documentos generados en el desarrollo de las 
actividades, con base en lo establecido en Ia tabla de retenciOn documentaI. 

Llevar Ia agenda, establecer Ia atenciOn al pUblico y recordar compromisos, 
tareas pendientes, reuniones, eventos y citas, de acuerdo con los parámetros y 
directrices senaladas. 

Redactar oficios, comunicaciones, certificaciones y demás documentos en 
procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y demas 
herramientas informáticas, de acuerdo con las instrucciones impartidas y las 
especificaciones que rigen Ia materia. 

Verificar, mantener y controlar las existencias de ütiles y materiales de 
consumo de oficina con elfin de establecer las necesidades reales y comunicar 
los requerimientos correspondientes, de acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

Recibir, radicar, redactar y organizar Ia correspondencia para Ia.firma del jefe 
y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. 

Tramitar el envIo y recepciOn de documentos y Ia correspondencia interna y 
externa a través del medio de informaciOn o comunicaciOn legalmente 
establecido. 

Atender personal, telefOnicamente o por correo electrónico los usuarios 
internos o externos, Ilevar los registros diarios y fijar las entrevistas autorizadas, 
de conformidad con las normas y principios que regulan Ia atenciOn al cliente y 
el maneio de Ia informaciOn. 
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V. CONOCI 
	 so 	69 

Gestión documental y manejo de correspondencia 
Derecho de peticiOn 
Técnicas de atenciOn al ciudadano 
Ofimática, herramientas de correo electrOnico 
Digitacion, comprension lectora, redacción, gramatica, ortografla, uso del 
leng uaje 
Técnicas de archivo y correspondencia 
Uso apropiado del teléfono 
Sistema de GestiOn de Calidad (SIG) 
Princjpioscontables 

VI. COMPETENCIAS COI 
COMUNES 

> OrientaciOn a resultados 
> Orientación al usuario y al ciudadano > 

Transparencia 	 > 
> Compromiso con Ia organizacion 	> 

ITOS DE FoRr 
Diploma de Bachiller 

VIPORTAMENTALES 
POR NIVEL JERARQUICO 

Manejo de Ia lnformaciôn 
AdaptaciOn al cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 
Colaboración 

ACADEMICA Y EXPERIEF'CIA 
Sesenta (60) meses de experiencia 
relacionad a. 

PARAGRAFO: Los cargos de Secretario Ejecutivo, codigo 425, grado 10, estarán 
vigentes durante el tiempo en que el actual empleado pUblico sea titular del 
mismo. Una vez decretada Ia vacancia definitiva de los empleos estos deberán ser 

S 	suprimidos, de conformidad con el paragrafo dos del artIculo tercero del Decreto 
1596 de 2016. 

ARTICULO 13.5 TRANSITORIO. Perfil del cargo Secretario Ejecutivo, codigo 425, 
grado 09, de Ia Planta Global de Ia Administración central de Ia Gobernación del 
Departamento del Valle del Cauca. 

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO  
ASISTENCIAL 
SECRETARIO EJECUTIVO 
425 
09 
Tres (03) Situación excepcional 
Donde se ubique el empleo 

-- _- - - 	Quienejerza Ia supervision directa 	- 
___ 	 II AREA FUNCIONAL 

Despacho del Gobernador (a) o Secretaria de Despacho o Departamento 
Adm,istrativo 0 UnidadAdministrativa Especial u Oficina o Grupo.  

Ill PIOPOSITO PRINCIPAL  
Administrar información y gestionar peticiones, quejas y reclamos relacionados con 
procesos administrativos para personal interno y externo, aplicando el sistema de 
aestiOn documental v el Drocedimiento respectivo. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONESESENCIALES 
1. 	Administrar el dinero de Ia caja menor, Ilevando control de gastos realizados, 

rendir cuentas de conformidad con las disposiciones vigentes. 

Nivel: 
Denominación Empleo 
Codigo 
Grado: 
Nümero de cargos: 
Dependencia: 
Carao iefe inmediato: 
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Recibir, radicar y controlar Ia correspondencia o documento interpa y 
externa, para que ser gestionada dentro del término correspondiente, por 
instrucción del superior inmediato. 

Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos y correspondéncia del 
servicio de atenciOn al ciudadano, hacer el seguimiento y recopilar Ia respuesta, 
para el envIo al destinatarlo en los tiempos establecidos. 

Archivar y controlar registros y documentos generados en el desarrollo de las 
actividades, con base en lo establecido en Ia tabla de retenciOn documental. 

Llevar Ia agenda, establecer Ia atenciOn al pUblico y recordar compromisos, 
• tareas pendientes, reuniones, eventos y citas, de acuerdo con los parámetros y 

directrices señaladas. 	 I 

Redactar oficios, comunicaciones, certificaciones y demás documentos en 
procesadores de texto, cuadros en hojas de cálculo, presentaciones y demás 
herramientas informáticas, de acuerdo con las instrucciones impartidas y las 
especificaciones que rigen Ia materia. 

Verificar, mantener y controlar las existencias de Utiles y materiaes de 
consumo de oficina con elfin de establecer las necesidades reales y comunicar 
los requerimientos correspondientes, de acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

Recibir, radicar, redactar y organizar Ia correspondencia para Ia firma del jefe 
y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. 

Tram itar el envIo y recepción de documentos y Ia correspondencia interna y 
externa a través del medio de información o comunicaciOn legalmente 
establecido. 

Atender personal, telefônicamente o por correo electrOnico los usuarios 
internos o externos, Ilevar los registros diarios y fijar las entrevistas autorizadas, 
de conformidad con las normas y principios que regulan Ia atención al cliente y 
el manejo de Ia informaciOn. 

V. CONOCIMIENTOSBASICOS 0 ESENCIALES 



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA 
GOBERNACION 

FO-M9-P3-07 	DECRETO No. 

"Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

PARAGRAFO: Los cargos de Secretario Ejecutivo, codigo 425, grado 09, estarán 
vigentes durante el tiempo en que el actual empleado püblico sea titular del 
mismo. Una vez decretada Ia vacancia definitiva de los empleos estos deberán ser 
suprimidos, de conformidad con el paragrafo dos del artIculo tercero del Decreto 
1596 de 2016. 

ARTICULO 13.6 TRANSITORIO. PertH del cargo Auxiliar Administrativo, cOdigo 
407, grado 09, de Ia Planta Global de Ia AdministraciOn central de Ia GobernaciOn 
del Departamento del Valle del Cauca. 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 	 - 
Nivel: 	 ASISTENCIAL 
Denominación Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
COdigo 	 407 
Grado: 	 09 
Nümero de cargos: 	Uno (1) 
Dependencia: 	Donde se ubique el empleo 
Cargo jefe inmediato: 	Quienejerza Ia supervisiOn directa  

II AREA FUNCIONAL  
Despacho del Gobernador o Secretaria de Despacho o Departamento 
Administrativo o Unidad Administrativa Especial u Oficina o Grupo. 	J 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL  
Ejecutar funciones de apoyo administrativo y asistencia secretarial garantizando Ia 
debida prestaciOn del servicio, el cumplimiento de los propOsitos misionales y las 
responsabilidades de Ia Gobernación del Departamento del Valle del Cauca, de 
conformidad con las normas, protocolos y procedimientos establecidos.  

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar  y archivar Ia correspondencia yb 
documentos que ingresen o salgan de Ia dependencia de conformidad con el 
sitema de gestiOn documental de Ia Gobernación del Departamento del Valle 
del Cauca. 
Atender y orientar, personal y telefOnicamente, al pUblico suministrando Ia 
información y documentos solicitados, con autorizaciOn para divulgar, de 
conformidad con los procedimientos establecidos en Ia Gobernación del 
Departamento del Valle del Cauca. 
Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera 
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario. 
Elaborar listados y estadIsticas propias de Ia dependencia en que desempena 
el cargo, segUn requerimientos del responsable de Ia dependencia o de 
autoridades competentes. 
Mantener actualizada Ia agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en 
que deben estar presentes funcionarios de Ia dependencia, segUn Ia 
programacion semanal prevista. 
Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades realizadas por 
Ia dependencia en que desempeña el cargo, segUn instrucciones recibidas. 
Apoyar las actividades de coordinaciOn, disposiciOn y organizaciOn de 
materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieran para Ia 
celebraciOn de eventos de carácter institucional. 
Administrar, con discreciOn y reserva, Ia informaciOn dave de los planes, 
oroaramas v orovectos aue corresDonden a Ia dependencia, de conformidad 
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con los procedimientos establecidos en Ia Gobernación del Departamento del 
Valle del Cauca. 
Administrar, con discreción y reserva, Ia información de los asuntos 
confidenciales tramitados en Ia dependencia, de conformidad con las 
restricciones de ley y del debido proceso. 
Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades 
desarrolladas, en forma oportuna y de acuerdo con las instrucciones recUidas 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Constituciôn Poiltica de Colombia 
Modelo Estándar de Control Interno 
Funciôn Püblica en Colombia 
Regimen del servidor pUblico colombiano 
Codigo Unico Disciplinario 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad de Ia Gestiôn Püblica 
Sistema lntegrado de GestiOn de Ia Calidad 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Sistema de GestiOn Ambiental y PrevenciOn del Riesgo 
Sistema de Atención y Servicio al Cliente 
Programa de GestiOn Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000 
Sistema lnstitucional de gestion documental e informaciOn 
Normas legales y técnicas de gestion documental 
Clasificaciôn y caracterIsticas de los documentos 
Normatividad vigente para Ia dependencia 
Técnicas de redacción y ortografla 
Técnicas de verificaciOn y control de existencias 
Herramientas y habilidades informáticas 
Relaciones Humanas e interpersonales  

VICOMPETENCIAS C 
	

TAMENTALE 
COMUNES 
	

POR NIVEL JE 
OrientaciOn a resultados 

> OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
> Transparencia 
> Compromiso con Ia organizacion 

VII REQUISITOS DE FORMACI( 
- FORMACION ACADEMICA 

Diploma de Bachiller. 

> Manejo de Ia lnformación 
> Adaptación al cambio 

Disciplina 
> Relaciones Interpersonales 

ColaboraciOn 
N ACADEMICAY EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA 
Cuarenta y ocho (48) meses de 
exDeriencia laboral relacionada. 

PARAGRAFO: El cargo de Auxiliar Administrativo, cOdigo 407, grado 09, estará 
vigente durante el tiempo en que el actual empleado püblico sea titular del mismo. 
Una vez decretada Ia vacancia definitiva del empleo este deberá 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 Generates, 
cOdigo 470, grado 03, de Ia Planta Global de Ia Administraciôn central de 
Gobernaciôn del Valle del Cauca. 
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Nivel: 
DenominaciOn Empleo 
COdigo 
Grad o: 
NUmero de cargos: 
Dependencia: 
Carao lefe inmediato: 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
ASISTENCIAL 
Al XILIAR DE SERVICIOS GENERALES 
470 
03 
Uno (1) 
Donde se ubique el empleo 
Quien eierza Ia suDervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Secretaria de Salud. 

Ill PROPC 
	

AL 
Ejecutar labores auxiliares, tales como: aseo de instalaciones, muebles y 
utensilios; preparación y distribución I de alimentos y bebidas; mantenimiento de 
elementos y equipos; traslado de muebles, enseres y equipos de oficina de 
acuerdo con instrucciones impartidas 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCI 
Asear y organizar las oficinas, areas, muebles y equipos de oficina quese 
le encomienden, siguiendo las instrucciones dadas por su jefe inmediato y 
utilizando los medios y materiales apropiados. 
Preparar y distribuir alimentos en las dependencias autorizadas, 
racionalizando los vIveres y conservando los utensilios asignados para tat 
fin, de acuerdo a los procedimientos y reglamentación vigente. 
Organizar areas y controlar espacios requeridos en Ia implementaciôn de 
programas institucionales de acuerdo con las instrucciones y 
procedimientosestablecidos. 	 - 

____V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
Técnicas de atención al ciudadano 
Uso apropiado de implementos de aseo 
PreparaciOn básica de alimentos y bebidas 
Seguridad ocupacional 
Sistema de GestiOn de Calidad (SIG) - 

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
C OM U N ES 

Orientaciôn a resultados 
> OrientaciOn al usuario y al ciudadano > 
> Transparencia 	 > 

Compromiso con Ia organización 	> 

Manejo de Ia lnformaciôn 
AdaptaciOn al cambio 
Disciplina 
Relaciones lnterpersonales 
Colaboración 

ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 

	
EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller. 	 Dieciocho (18) meses de experiencia 
laboral. 

PARAGRAFO: El cargo de Auxiliar de Servicios Generales, codigo 470, grado 03, 
estará vigente durante el tiempo en que el actual empleado püblico sea titular del 
mismo. Una vez decretada Ia vacancia definitiva del empleo este deberá ser 
suprimido, de conformidad con el parágrafo dos del artIculo tercero del Decreto 
1596 de 2016. 
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Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de persànal de Ia 
AdministraciOn Central del Departamento del Valle del Cauca" 

ARTICULO 14: Requisitos ya acreditados. A los empleados pUblicos que al 
entrar en vigencia este decreto estén desempenando empleos de conformidad con 
normas anteriores, para todos los efectos legates, y mientras permanezcan en los 
mismos empleos, o sean trasladados a incorporados a cargos equivalentes o de 
igual denominaciôn y grado de remuneraciOn, no se les exigiran los requisitos 
establecidos en el presente Manual. 

ARTICULO 15: Requisitos determinados en normas especiales. Para el 
ejerciclo de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que 

. 	tengan requisitos establecidos en Ia ConstituciOn PolItica o en Ia ley, se 
acreditarán los senalados en tales disposiciones, sin que sea posible modificarlos 
a adicionarlos en el presente manual especIfico de funciones y de competencias 
labora les. 

ARTICULO 16: Conocimiento de las funciones del empleo. El Departamento 
Administrativo de Desarrollo Institucional a través de Ia SubdirecciOn de Gestión 
Humana o quien tenga delegada esta competencia, entregará a cada servidor 
pUblko copia de las funciones y competencias determinadas en el presente 
manual para el respectivo empleo en el momenta de Ia posesiOn, cuando sea 
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones a cuando 
mediante Ia adoociOn o modificaciOn del manual se afecten las establecidas ara 
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 atañe a los 
empleos del Nivel Directivoy Asesor y las del Decreto 0156 de 2016, con 
excepciOn de los empleos Tinanciaaos con recursos del Sistema General de 
Participaciones de Ia Secretarla de EducacionDepartamental. 

ARTICULO 18. Vigencia. El presente Decreto rige a partir de Ia fecha de su 
publicaciôn 

PUBLIQUESE Y CUMPLASE: 

Dado en Santiago de Cali a los 30 N''I 201(o 

I 

DILIAN F 
Gobern 

Vo.Bo. Guillermo Serrano Plaza, Director de Der 

Vo.Bo. Ricardo Yate Villegas, Subdirector de G 

Reviso Gonzalo Manrique Zuluaga, Asesor Exte 
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