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EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL CESAR (E), en ejercicio de sus facultades
constitucionales y legales, en especial las conferidas en la Ley 909 de 2004, Decreto — Ley 785 de
2005, Decreto 1083 de 2015 y Decreto 498 de 2020,

CONSIDERANDO:

Que conforme al numeral 7, articulo 305 de la Constitucion Politica, son atribuciones del Gobernador:
(...) 7. Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar funciones especiales y
fijar sus emolumentos con sujecién a la ley, y a las ordenanzas respectivas”.

i

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, sefiala que: *(...) 2. El disefio de cada empleo debe contener:
a)fLa descripcidn del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad
las responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b) El perfil de competencias que se requieren
para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas
condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes
con las exigencias funcionales del contenido del empleo (...)".

Qge el articulo 2 del Decreto — Ley 785 de 2005, establece que: “Se entiende por empleo el conjunto
de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas
para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los
fines del Estado. Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran
fuados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecién a lo previsto en el presente
decreto—ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones
y i?eqwsntos estén sefialados en la Constitucién Politica o en leyes especiales.”

Que mediante Decreto 1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica", se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos - Ley
770 y 785 de 2005; determina criterios de obligatorio cumplimiento para fijar las competencias
cojmportamentales comunes a los servidores publicos y las comportamentales minimas que
corresponden por cada nivel jerarquico de empleo; consagra que la determinacién de las disciplinas
académicas o profesiones a prever en los manuales especificas de funciones y de competencias
laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas conforme a la clasificacion determinada
en los nlcleos basicos de conocimientos definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior - SNIES.

Que en el Titulo Il del Decreto 1083 de 2015 “Requisitos Generales para los empleds publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades de orden territorial’| se sefialan los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos
y entidades orden territorial.
|
Qﬁe el articulo 2.2.2.6.2. del Decreto Unico Reglamentario 1083 del 2015, establece que: “El manual
especifico de funciones y de competencias laborales debera contener como minimo: 1. Identificacion
y ubicacién del empleo. 2. Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripciéon de
fupciones esenciales del empleo. 3. Conocimientos basicos o esenciales. 4. Requisitos de formacion
académica y experiencia”.
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Qlf.le el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la planta de
personal de la Gobernacion del Cesar, se encuentra adoptado en Resoluciéon No. 002019 del 01 de
junio del 2015, y demas normas que lo adicionan, modifican y sustituyen.

Que mediante Decreto Departamental No. 000103 del 06 de junio de 2023, se crearon cargos en la
planta global de la Gobernacién del Cesar, justificado en la necesidad del servicio.

Que se hace necesario adicionar el empleo al Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, determinando funciones esenciales, criterios de desempefio, conocimientos basico
esenciales, competencias y demas requisitos.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°. Adicionar al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Gobernacion del Cesar, adoptado Resolucion No. 002019 del 01 de junio del 2015, el siguiente empleo:

I-DENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 68
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios del drea de desempefio en la adopcién de planes,
programas y proyectos institucionales, de acuerdo con la complejidad y competencias exigidas en el
ejercmlo de las funciones del cargo

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE SALUD DEPARTAMENTAL —~
1. Brindar asistencia administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas. v

2. Elaborar y presentar los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acue[do con las
instrucciones recibidas.

4, Elaborar planes para la promocién y prevencién de la salud frente a las Enfermedades Transm[tldas
por Vectores, de acuerdo con la Estrategia de Gestion Integral - EGI.

5. Asistir técnicamente a las autoridades de los municipios en riesgo, respecto a la promocién de la
salud y la prevencion de las Enfermedades Transmitidas por Vectores.

6. Apoyar a las autoridades de los municipios en riesgo para las Enfermedades Transmitidas por
Vectores, en el proceso de implementacion de medidas correctivas cuando se presenten
comportamientos que generen presencia de vectores de interés en salud publica, de conformidad con
lo dispuesto en el Cédigo de Policia y en la normatividad en salud vigente.
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7. Artlcular intersectorialmente actividades de movilizacién y participacion social para el desarrollo de
aptltudes y habilidades en la prevencién de las Enfermedades Transmitidas por Vectores en los
municipios en riesgo del Departamento, siguiendo los lineamientos establecidos.

8. Brindar asistencia técnica profesional a los diferentes actores sociales y comunitarios de los
municipios en riesgo sobre la promocién de entornos saludables para la prevencion Enfermedades
Trapsmitidas por Vectores

9. gAcompaﬁar el desarrollo de acciones de informacién, educacién y comunicacion para las
Enfermedades Transmitidas por Vectores en los municipios del Departamento
|

10.5Participar en los comités de vigilancia epidemiolégica y/o comités de vigilancia epidemiolégica
comunitaria de analisis departamental de Enfermedades Transmitidas por Vectores, conforme lo
establecido en la normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES —CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se brinda asistencia administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados por el jefe inmediato se elaboran y
presentan.

3. Los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas se
preparan y presentan.

4. Los planes para la promoci6n y prevencion de la salud frente a las Enfermedades Transmitidas por
Vectores, son elaborados de acuerdo con con los manuales, procedimientos y normas vigentes.

5. Se brinda asistencia administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas.

6. Se apoya a las autoridades en la implementacién de medidas correctivas de conformidad con lo
dispuesto en el Cédigo de Policia y en la normatividad en salud vigente.

7. La elaboracién de actas, informes, presentaciones y consolidacion de informacion realizada por la
dependencia se apoya. ~

8. Los estudios e informes de caracter técnico y estadistico se adelantan y presentan. \‘;L/

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Conommlentos en:

e Servicio al Cliente,
Expresion oral y escrita
Clases y Tipos de documentos
Normas técnicas para la elaboracién de documentos
Normatividad en salud publica
Estrategias de intervencién y trabajo comunitario.
Gestién y evaluacién de proyectos.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.
Modelo integrado de planeacion y gestion- MIPG.
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| Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados e Experticia profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Transparencia e Creatividad e Innovacion
e Compromiso con la organizacion

Con personal a cargo
e Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
- VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘ ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas Ninguna.
del! nlcleo basico del conocimiento en:
Bacteriologia; Enfermeria; Medicina; Nutricién y
Dietética; Odontologia; Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud; Salud
Publica; Terapias; Derecho y Afines;
Comunicacién social, Periodismo y Afines;
Administracién; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria
Industrial y Afines. sociologia, antropologia,
psicologia,

I-DENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 18 \g\
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo $:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL |

Apoyar las labores secretariales, administrativas y operativas de la oficina, aplicando el Sistema de
Gestién Documental, conservando confidencialidad y acogiendo las recomendaciones impar'lidas por
el Jefe Inmediato.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y CAMBIO CLIMATICO

1. Recibir, revisar, clasificar, - radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos vy
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Qrientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Desemperiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
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5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Servir de apoyo logistico al Jefe inmediato y a los demas funcionarios de la dependencia para
alcanzar el 6ptimo desarrollo de los procesos del area de desempefio.

7. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe inmediato.

8. Respetar y manejar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacion
a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones del area de desempefio.

9. Llevar el control periédico sobre consumo de elementos de oficina, con el fin de determinar las
necesidades reales de los mismos, preparar y solicitar oportunamente los requerimientos
correspondientes.

10. Llevar el control diario de los compromisos del Jefe Inmediato, recordarle oportunamente sobre ellos
y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y eventos que deba atender.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES —CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad son recibidos, revisados, clasificados, radicados, distribuidos y controlados.

2. Los registros de caracter técnico, administrativo y financiero son llevados, mantenidos actualizados
y responden por la exactitud de los mismos.

3. Los usuarios son orientados y se suministra la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Las funciones de oficina y la asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area se desempefian.

—
4 N\

5. Las diligencias externas se efectian cuando las necesidades del servicio lo requieran. \/ )
| e

8. El apoyo logistico al Jefe inmediato y a los demas funcionarios de la dependencia para alganzar el

6ptimo desarrollo de los procesos del area de desempefio se presta.

7. Se redactan oficios y correspondencia de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe inmediato.

8. La confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacion a la que tenga
acceso en desarrollo de sus funciones del area de desempefio se respeta y maneja.

9. El control periédico sobre consumo de elementos de oficina, se lleva con el fin de determinar las
necesidades reales de los mismos, preparar y solicitar oportunamente los requerimientos
correspondientes.

10. El control diario de los compromisos del Jefe Inmediato, se llevan para recordarle oportunamente
sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y eventos que deba atender.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.
Protocolos de Atencién al Ciudadano.
Ofimatica Bésica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL ASISTENCIAL
SERVIDORES PUBLICOS e Manejo de la informacion
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e Orientacion a resultados e Adaptacién al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Transparencia e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion e Colaboracion.
T VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
r ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de Cuatro (4) afios de educacion Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Basica Secundaria.

Articulo 2°. Forman parte integral de la presente resolucion los siguientes actos administrativos:
Resoluciones No. 002019 de 01 de junio de 2015, No. 002565 del 21 de julio de 2016, No. 004766 del
29 de noviembre de 2016, No. 000958 del 24 de marzo de 2017, No. 004869 del 13 de diciembre de
2019, No. 001763 del 27 de marzo de 2020, No. 008127 del 14 de diciembre de 2020, No. 002012 del
23 de febrero del 2021, y No. 002012 del 23 de febrero del 2021, No. 007492 de 03 de septiembre de
2021, No. 008269 de 17 de agosto de 2022 y No. 000536 de 20 de enero de 2023.

Articulo 3°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
26 JUN 2023

Dado en Valledupar, Cesar, a los

ANDRES FELIPE MEZA ARAUJO
Gobernador del Departamento del Cesar (E)

k) 4

)

Proyecté: Jhonis Augusto Olivella Aroca — Prof. Universitario, Oficina Lider del Programa de Gestién Humana

=<

|| Revisé Lina Maria Fernéndez Cuello — Lider del Programa de Gestién Humana

Reviso: Sergio José Barranco Nufiez - Jefe Oficina Juridica N _ﬁ f

-
-

'| Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento, cuyo contenido se encuentra ajustado a las disposigiones
legales y administrativas vigentes, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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