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CONSTANCIA Las modificacicnes que se soportan con este estudio técnico, son realizadas dentro
de claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad, y prevalencia del interés
general.
FECHA . DIA 28 MES 05 ANO 2019
REALIZACION DEL
ESTUDIO FECHA DE SOLICITUD:
Radicado 2017020001623 16 de enero de 2017
NOMBRE Y CARGO | LLANEDT ROSA MARTINEZ RUIZ
DEL SOLICITANTE |Gerenta Indigena
(Debe ser Jefe de
Organismo)
X | Creacidn de cargo Modificacién de Funciones
X | Supresion de cargo Adicion de Estudios
Reubicacidén de cargo Cambio de sede de trabajo

A. DESCRIPICION DE LA MODIFICACION Y MOTIVACIONES.

Hoy existen en la Gerencia Indigena 2 cargos de profesional Universitario cédigo 219 grado 01 con
Nuc 2000006773 y 2000006774, con perfil en Derecho y en Comunicacion social respectivamente.
Se propone en el siguiente estudio la supresion de estos dos cargos vacantes y redisefiarlos con
mas responsabilidad en sus funciones.

La motivacion de suprimir los cargos mencionados y crear otros 2 con mayor responsabilidad en
sus funciones obedece a la necesidad, que se refleja en la Gerencia de fortalecer la planta de
cargos, adecuandola a los requerimientos del servicio para hacer mas agil, eficaz y eficiente la
funcién que deben cumplir.

“La supresion de un cargo de carrera administrativa se puede producir, entre otras razones, por la
fusion o liquidacion de la entidad publica, por reestructuracion de la misma, por modificacion de la
planta de personal, por reclasificacion de los empleos, por politicas de modernizacion del Estado.
La finalidad de la medida se dirige a hacer mas eficaz la prestacién del servicio publico.” (Sentencia
00181 de 2016 Consejo de Estado)

No hay afectaciones en la Planta de Personal, ya que los cargos a suprimir: Profesional
Universitario codigo 219 grado 01 con Nuc 2000006773 y Profesional Universitario codigo 219
grado 01 con Nuc 2000006774, se encuentran en vacancia definitiva y no estan ofertados en la
Convocatoria 429- Antioquia -2016 de la Comision Nacional del Servicio Civil.

B. ANALISIS DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE
EVALUACION.

Organismo y/o Dependencia: Gerencia Indigena

La creacion de cada uno de estos cargos aporta de manera transversal a todo el mapa de
procesos y de manera directa a los procesos Planeacién del Desarrollo y Comunicacién Publica

ubicados en el mapa de procesos en la categoria de estratégicos y Contratacion Administrativa
ubicado en el mapa de procesos en la categoria de apoyo.
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Con las modificaciones a la planta o creaciones a realizar se impactan los siguientes procesos:

Planeacion del Desarrollo, cuyo objetivo es “Orientar el desarrollo integral del departamento en el
corto, mediano y largo plazo, mediante la formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los
planes estratégicos, el Plan de Desarrollo, los proyectos de inversion, el Plan Operativo Anual de
Inversion y los planes de Accién, con eficiencia, eficacia y cumplimiento de los requisitos
normativos y técnicos”.

Comunicacion publica: Divulgar los avances y la informacion concerniente a la gestion
institucional y el plan de desarrollo a los grupos de interés, de manera oportuna y clara.

Ayudando a la preservacion cultural de los indigenas en pro del el reconocimiento, integridad y
sostenibilidad de los pueblos, Respetar, apoyar y fortalecer las formas propias y tradicionales

Contratacion administrativa: cuyo objetivo es “Adquirir los bienes, servicios y obra publica que
demande la Administracion Departamental, en total acatamiento de la normatividad legal y bajo
parametros de eficiencia, calidad, transparencia y oportunidad”.

Aplica para todos los organismos y dependencias que demanden bienes, servicios y obra publica
necesarios para el cumplimiento misional de la Administracion Departamental. Inicia con la etapa
precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos previos, identificando entre
otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios requeridos con base en el Plan de
Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica institucional, continta con la etapa contractual y
culmina con la liquidacién del contrato o etapa postcontractual. Todo lo anterior debe estar
articulado con lo establecido en el Plan de Desarrollo de la Administracion Departamental.
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Asi mismo, aportardn a los siguientes objetivos del Sistema Integrado de Gestion de la
Gobernacion de A ntioquia:

Promover el bienestar y el desarrollo integral de la poblacién antioquefia, mediante la
realizacion de acciones relacionadas con salud, educacién, servicios publicos,
infraestructura fisica, seguridad ciudadana, medio ambiente y acceso a recursos de
cofinanciacién y de crédito de fuentes nacionales e internacionales, bajo criterios de

equidad y solidaridad, con el fin de satisfacer las necesidades bésicas y propender por un
mayor progreso.

Dar respuesta a los tramites y prestar los servicios requeridos, mediante el cumplimiento de
la constitucion y la ley, asi como las responsabilidades delegadas por el gobierno nacional,
con el fin de brindar mayor satisfaccion a la comunidad antioquefia.

Mejorar los procesos del SIG de la gobernacion de Antioquia, mediante la revisién, el

analisis y la generacion de acciones, que propicien una modernizacién de la gestion
publica.

C. EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

Los empleos requeridos aportaran al cumplimiento de las siguientes funciones de la Gerencia
Indigena:

GERENCIA INDIGENA

1.

Realizar la concertacion de politicas publicas para la proteccion, defensa y fortalecimiento
de los derechos fundamentales, que contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de
las comunidades indigenas.

Contribuir al reconocimiento, proteccién y fortalecimiento de la identidad étnica y cultural de
los pueblos indigenas, de su patrimonio y saberes ancestrales, en el marco de un dialogo
intercultural respetuoso con las sociedades y culturas no indigenas.

Proyectar y ejecutar en coordinacion con las entidades del orden municipal, departamental
y nacional, la adquisicion de tierras y mejoras con destino a la constitucion, ampliacion y
saneamiento de Resguardos indigenas del departamento.

Asesoria y acompafamiento para diagnosticos y proyectos de desarrollo integral de los
pueblos indigenas de Antioquia, con miras a impulsar sus niveles de participacion y
autogestion en gobierno, territorio, sociedad, cultura y economia.

Ademas, estos nuevos cargos fortaleceran los proyectos adscritos a la Gerencia Indigena y que le
apuntan a los siguientes indicadores:

b o=
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Gobernabilidad indigena

Planes de vida para pueblos indigena

Ordenamiento territorial indigena

Comunicacidn y divulgacion cultural

Gestion para el cumplimiento de la politica pablica indigena ordenanza 32 de 2004
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EVALUACION DE FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS EMPLEOS
(Si se trata de empleos temporales para “desarrollar programas o proyectos de duracién
determinada” el calculo de cargas de trabajo es el proyecto, desde el proyecto se gestiona la
necesidad del recurso humano solicitado).

Para los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, se debera tener en
cuenta los siguientes propositos, funciones y requisitos:

Cargo 1

Propdsito

Acompanar los procesos de contratacion de la Gerencia Indigena, ejecutando y aplicando los conocimientos
propios del area de desempefio y orientando los procesos legales de acuerdo con la complejidad vy
competencias exigidas en el ejercicio de las funciones del cargo.

MLONDONOTO

Funciones Especificas:

Apoyar desde la aplicacién de los conocimientos propios del derecho los procesos contractuales de la
dependencia que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

Asistir los procesos de seleccién de contratistas, de acuerdo a los requerimientos definidos por los
proyectos de la Gerencia y a la normatividad vigente.

Elaborar los actos administrativos relacionados con la aprobacion de estatutos, reglamentos internos,
manuales de convivencia, entre otros para comunidades y/o resguardos indigenas, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Dar respuesta a solicitudes, derechos de peticion, acciones de tutela y otros asuntos juridicos asignados
a la Gerencia Indigena, de acuerdo a la normatividad vigente conceptuando sobre los asuntos que se
relacionan con las actividades de la dependencia.

+ Perfil: Nicleo basico del conocimiento en Derecho y afines.

Cargo 2

Propdésito

Formular y disenar los planes de comunicacion de la Gerencia Indigena ejecutando y aplicando los
conocimientos propios del area de desempefio de acuerdo con la complejidad y competencias exigidas

en el ejercicio de las funciones del cargo.

Funciones Especificas:

Disenar y apoyar la implementacion del plan de comunicaciones para la Gerencia Indigena, de acuerdo
con las directrices impartidas y procedimientos establecidos

Apoyar la ejecucion de estrategias de comunicacion, en coordinacion permanente con la Oficina de
Comunicaciones, para la preparacion y desarrollo de eventos, visitas, conferencias y otras actividades
que promuevan las actividades de la Gerencia.

Identificar las actividades de actualizacion de la pagina Web y las diferentes redes sociales de la

Gerencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.
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= Participar en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales de acuerdo con los objetivos de las
campanas o de los procesos, programas y proyectos de la Gerencia

¢ Perfil: Nicleo basico del conocimiento en C omunicacion social y periodismo

E. VALORACION DE EMPLEO:

» S| ES NECESARIO UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION RELACIONE
PUNTAJE, GRADO ASIGNADO Y ANEXE SOPORTE:

EMPLEO EVALUADO PUNTAJE GRADO ASIGNADO
PROMEDIO

Profesional - Derecho y afines 280 02

Profesional - Comunicacion social 275 02

Ver anexos con la calificacion

* SINO APLICA UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION EXPLIQUE POR QUE:

F. CONCLUSIONES: De acuerdo con el presente estudio técnico se concluye:

[ NOVEDAD [ 1.Crear | 2. Suprimir | 3. Traslado [ 4. Modificacion de funciones y perfiles
5. cambio de
sede
TIPO DE CARGO | 1.Carrera 2. Libre nombramiento y | 3. Temporal 4. Trabajador Oficial
administrativa remocion/periodo fijo
NOVEDAD | DENOMINACION ORGANISMO - | ORGANISMO - | NUC {se | Tipo PLAZAS
DEL EMPLEO, | DEPENDENCIA DEPENDENCIA excluye de
CODIGO, GRADO DESTINO (PARA | para cargo
TRASLADOS) creaciones)
2 Profesional GERENCIA INDIGENA N.A 2000006773 | 1 1
Universitario 219-
01
2 Profesional GERENCIA INDIGENA N.A 2000006774 | 1 1
Universitario 219-
01
1 Profesional GERENCIA INDIGENA N.A X 1 1
Universitario 219-
02
1 Profesional GERENCIA INDIGENA N.A X 1 1
Universitario 219-
02

G. FINANCIACION

| ¢ REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?- [(x ) s () NO ]
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FUENTE DE RECURSOS: Se cuenta con el certificado de | (X ) FUNCIONAMIENTO
disponibilidad presupuestal niumero 3000040573, expedido | ( ) INVERSION

por la Direccidon de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda.

RUBRO PRESUPUESTAL: Fondos comunes

CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusién o supresion de entidades.

Introduccién de cambios tecnoldgicos.

Cambios en la misién u objeto social, o en
las funciones generales de la entidad.

Culminacién o cumplimiente de planes, programas o proyectos
cuando los perfiles de los empleos involucrados para su
ejecucion no se ajusten al desarrollo de nuevos planes,
programas o proyectos o a las funciones de la entidad.

Supresién, fusion o creacion de
dependencias o modificacién de sus
funciones.

Racionalizacion del gasto publico.

Mejoramiento o introduccion de procesos,
produccidn de bienes o prestacion de
servicios

Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y
celeridad de las entidades publicas.

Redistribucion de funciones y cargas de
trabajo

Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Cumplir funciones gque no realiza el
personal de planta por no formar parte de
las actividades permanentes de la
administracion.

Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada.

Suplir necesidades de personal por
sobrecarga de trabajo, determinada por
hechos excepcionales.

Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de
duracion total, no superior a doce (12) meses y que guarde
relacion directa con el objeto y la naturaleza de la institucion.

IDALBA

ALLEGO

Directora de Desarrolld, Organizacional

Secretaria de Gestién Humana y Desarrollo Organizacional

Aprobo.

Caoavwmen & TEP@V ;

CARMEN ELVIRA RESTREPO VALENCIA
Profesional Universitario - Abogado

Reviso.

W

MARIA VICTORIA LONDONO TOBAR
Profesional / Direccién de Desarrollo Org anizacional

Elaborg.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO -GERENCIA INDIGENA

1.1, 1.2 Por Por 2.3, Por por manejo |Lideraz 3.2, 3.3, 3.4, Toma de 4.1, Riesgos |4.2, 5.1 5,2, Esfuerzo
Ed ion |Experienci infor i0 errores. de dinero  |go Planeacid |Ejecucién  |Control  |Decisiones |y Con Esfuerzo |visual ylo
a Laboral confidencial n accidentes |s mental
de trabajo  |Ambientales

Patricia Unibe 1 3 3 3 2 1 2 2 2 2 2 1 1 2 2
mzummm FELIPE MONA i 4 3 2 1 1 1 1 2 2 1 1 1 2 2
Julian Sierra 1 1 3 2 3 1 1 2 2 1 2 1 1 2 2
promedio 1 2 3 2 2 1 1 2 2 2 2 1 1 2 2
Puntaje Subfacton 15 27 63 15 3t 4 7 33 16 23 17 1 1 10 5
Total Valoracién 275
Grado GRADO 2

Propésito

Fermular y disediar Ios planes de comunicacién de la Gerencia Indigena ejecutando y aplicando los conocimientos propios del drea de desempefio y orientando los procesos de produccidn de acuerdo can la complejidad y competencias

exigidas en el ejercicio de las funciones del cargo.

Funciones Especificas:

Disefiar e implemeantar un plan de comunicaciones para |a Gerencia Indigena de acuerdo 2 la directrices impartidas y procedimientos establecidas

Apoyar la ejecucion de estrategias de comunicacion, en coordinacion permanente con la Oficina de Comunicaciones, para la preparacidn y desarrello de eventos, visitas, conferencias y otras actividades que promuevan las actividades de |a

Gerencia.

Participar en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales de acuerdo con los objetivos de las camparias o de los procesas, programas y proyectos.

Perfil: Nicleo bisico del conocimiento en Comunicacion social y periodismo

ar las actividades de actualizacién de |a pdgina weby las diferentes redes sociales de |a Gerencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y |as directrices institucionales.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GERENCIA INDIGENA

1.1 1.2, Por Por 2.3, Por por maneje | 3,1 3.2 3.3 3.4, Toma da 4.1, Riesgos 4.2, 51, 5.2. Esfuerze
Educacién |Experi inf i errores. de dinere  |Lideraz |Planeacié |Ejecucidn |Control |Decisiones |y Condicione |Esfuerzo |visual ylo
a Laboral confidencial go n accidentes |s mental  |audilive
de trabaje | Ambientales

Patncia Unbe 1 2 2 2 2 1 2 2 2 1 2 1 1 2 2
Alinp Quintero 1 2 1 3 2 1 2 2 2 1 2 1 1 2 2
Katherine Londofio 1 2 2 2 2 1 1 1 1 1 1 1 1 2 2
promedio i £ 2 2 2 1 2 2 2 1 2 1 1 2 H
Puntaje Subfacton 18 21 Fi| 15 31 4 74 31 15 7 17 1 1 10 5
Total Valoracion 280
Grado GRADO 2

Propésito

Acompafar los procesas ge contratacidn de 1a Gerencia Indigena, ejecutando v aplicanda los conacimientos propios del drea de desempedioy orientando los procesos legales de acuerdo con la complepidad y
competencias exigidas on el ejercicio de las funciones del cargo

Funciones Especificas:

Apoyar desde Ia aplicacidn de los conocimientos propios del derecho los procesos contractuales de la dependencia que le sean asignades, e acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos

Asistir los procesos de seleccidn de contratistas, de acuerdo a los requenimientos definidas por los proyectos de la Gerencia y a la rormatividad vigente.

Elaborar los actos administrativos relacionados con la aprobacidn de estatutes, reglamentos internos, manuales de convivencia, entre otros para comunidades y/o resguardos indigenas, de acuerdo con 2

nermatividad wigente,
Dar respuesta a solicitudes, derechos de peticién, acciones de tutela ¥ otros asuntos juridicos asignados a 1a Gerencia Indigena, de acuerdo 2 la normatividad v gente conceptuando sobre los asuntos que se

relacianan con las actividades de la deperdencia,
Perfil: Nicleo bdsico del conocimiento en Derecho y afines.
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

DECRETO

"Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales de la Administracion Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,
en uso de sus atribuciones consti tucionales, legales y en especial las conferidas en el numeral 7 del
articulo 305 de la Constituci 6n Politica de Colombia, los Decreto 1083 de 2015 y 815 de 2018, y

CONSIDERANDO QUE:

A. El titulo 12 del Decreto Nacional 1083 de 2015 establece que las reformas de las plantas de
empleos deben motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de
modernizacion de la administracion y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi
lo demuestren.

B. Las modificaciones de la planta de cargos deben realizarse dentro de claros criterios de

razonabilidad, proporcionalidad y prevalencia del interés general y se debe tener en cuenta
medidas de racionalizacién del gasto.

C. De acuerdo con el estudio técnico, la motivacién de suprimir dos (2) cargos Profesional
Universitario codigo 219 grado 01 con Nuc 2000006773 y 2000006774 y crear otros dos (2)
del nivel profesional con mayor responsabilidad en sus funciones obedece a la necesidad,
que se refleja en la Gerencia Indigena de fortalecer la planta de cargos, adecuandola a los

requerimientos del servicio para hacer mas agil, eficaz y eficiente la funcién que debe
cumplir.

D. No hay afectaciones en la Planta de Personal, ya que los cargos a suprimir: Profesional
Universitario codigo 219 grado 01 con Nuc 2000006773 y Profesional Universitario codigo
219 grado 01 con Nuc 2000006774, se encuentran en vacancia definitiva y no estan
ofertados en la Convocatoria 429- Antioquia -2016 de la Comisién Nacional del Servicio Civil.
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- "Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos yenel Manual Especifico de F"a.i'l'i'cio-r'les"S-;"Cmnpeteri'rfi%s" Laborales de la

E. Para la creacion de los cargos indicados, se contara con los recursos liberados de la
supresion de los dos (2) cargos de profesionales universitarios y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal numero 3000040573 del 07 de mayo de 2019.

F. De acuerdo con las actuales condiciones organizacionales, en aras de mejorar la gestién
administrativa y la eficiencia en la ejecucion de los procesos, es necesario modificar la planta
de cargos y el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la

Administracion Deparlamental”

Administracion Departamental.

En merito de lo expuesto,

ARTICULO 1° - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental las

DECRETA:

siguientes plaza de empleo:

HOJA NUMERO 2

ORGANISMO DEPENDENCIA cOn:gﬁﬁ&%Ano 2 TIPO CARGO NUC
219-01 - PROFESIONAL Carrera
GERENCIA INDIGENA DESPACHO DEL GERENTE |30y SRahaaie e 4 2000006773
219 -01 - PROFESIONAL Carrera
GERENCIA INDIGENA DESPACHO DEL GERENTE |13 0f - PROFE ek LT 2000006774

ARTICULO 2°- Crear en la planta global de cargos de la Administracién Departamental las
siguientes plazas de empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de

funciones y de competencias laborales asi:

| GERENCIA INDIGENA

DESPACHO DEL GERENTE

UNIVERSITARIO

ORGANISMO DEPENDENCIA COD‘S&,;&%ADO = PLAZAS | TIPO CARGO
219 - 02 - PROFESIONAL Carrera
GERENCIA INDIGENA DESPACHO DEL GERENTE |319 02- FROFE 1 SR |
219 - 02 - PROFESIONAL Carrera

Administrativa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Uno (1)

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GERENTE

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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HOJA NUMERO 3

“Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Carg()sy en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Administracion Departamental”

Acompaiiar los procesos de contratacién de la Gerencia Indigena ejecutando y aplicando los conocimientos
propios del area de desempenio y orientando los procesos legales de acuerdo con la complejidad y competencias
exigidas en el ejercicio de las funciones del cargo. :

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar desde la aplicacién de los conocimientos propios del derecho los procesos contractuales de la

dependencia que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

2. Asistir los procesos de seleccion de contratistas, de acuerdo a los requerimientos definidos por los proyectos
de la Gerencia y a la normatividad vigente.

3. Elaborar los actos administrativos relacionados con la aprobacion de estatutos, reglamentos internos,

manuales de convivencia, entre otros para comunidades y/o resguardos indigenas, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Dar respuesta a solicitudes, derechos de peticion, acciones de tutela y otros asuntos juridicos asignados a la
Gerencia Indigena, de acuerdo a la normatividad vigente conceptuando sobre los asuntos que se relacionan
con las actividades de la dependencia.

5. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

6. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad
de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

-]

Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demés entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

8. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefo optimo de Ia entidad.

9. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la elaboracion

de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para

hacer el seguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

11. Contribuir al resguardo y proteccién de la informacion de la entidad, a través de la aplicacién integral de la

Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

12. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién a través de la

participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo
Organizacional.

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

lil. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos contractuales de la dependencia reciben apoyo juridico, de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Los procesos de seleccién de contratistas, se asisten de acuerdo con los requerimientos definidos por los
proyectos de la Gerencia y a la normatividad vigente.

3. Los actos administrativos relacionados con la aprobacion de estatutos, reglamentos internos, manuales de

convivencia, entre otros para comunidades y/o resguardos indigenas, se elaboran de acuerdo con |a
normatividad vigente.

4. La solicitudes, derechos de peticién, acciones de tutela y otros asuntos juridicos asignados a la Gerencia
Indigena, son contestados de acuerdo a la normatividad vigente conceptuando sobre los asuntos que se
relacionan con las actividades de la dependencia.

5. La elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

6. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectia de manera rigurosa, permitiendo resolver
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las solicitudes tanto internas como externas.

7. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, se elaboran para reportar el avance en la gjecucion de los programas y proyectos.

8. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con €l fin de contribuir al desempefio éptimo de la entidad.

o

La realizacién de tramites, aplicacion de normas y la elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas
se llevan a cabo brindando informacion y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes

10. Las supervisiones de los contratos que se le asignen, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente,
haciendo el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los cbjetivos propuestos sean
alcanzados.

11. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su conservacién, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién de la informacion de la
entidad.

12. La participacion en el Sistema Integrado de Gestién contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistema integrado de gestion
- Normas de administracidn publica
- Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Indicadores de gestion
- Indicadores de resultado
- Mejoramiento continuo
- Control interno
- Planes de accion del area
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacion de estudios y proyectos

Area de Humanidades, Idiomas y Ciencias Religiosas
- Legislacion indigena
- Politicas indigenas

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccién de informacién
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de la Informacién
- Microsoft office word




HOJA NUMERO 5

de Funciones y Competencias Laborales de Ia
Administracion Departamental”

- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- TIC - Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién

Area del Secretariado
- Manejo y conservacion de informacién
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Necesidades de las comunidades
- Contratacion
- Codigo de procedimiento administrativo
- Seguimiento juridico de contratos
- Procedimiento de contratacion estatal
- Manejo del portal de contratacion estatal
- Marco Normativo vigente de contratacion
- Derechos de peticidén
- Clasificacion de los contratos
- Atencion de tutelas

Otras areas de conocimiento
- Normatividad y reglamentacién en supervision e interventoria

VI. EVIDENCIAS

De producto

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestiéon y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

Vill. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018.




HOJA NUMERO 6

"Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Manual Especi’ﬁéb de Funciones y Cr}rn;ieigﬁéiéé Laborales de la
| Admunistracion Departamental”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GERENTE

1. PROPQOSITO PRINCIPAL

Formular y disefar los planes de comunicacion de la Gerencia Indigena ejecutando y aplicando los conocimientos
propios del area de desempefio de acuerdo con la complejidad y competencias exigidas en el ejercicio de las
funciones del cargo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y apoyar la implementacion del plan de comunicaciones para la Gerencia Indigena, de acuerdo con
las directrices impartidas y procedimientos establecidos

2. Apoyar la ejecucion de estrategias de comunicacién, en coordinacién permanente con la Oficina de
Comunicaciones, para la preparacion y desarrollo de eventos, visitas, conferencias y otras actividades que
promuevan las actividades de |la Gerencia.

3. ldentificar las actividades de actualizacion de la pagina Web y las diferentes redes sociales de la Gerencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

4. Participar en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales de acuerdo con los objetivos de las
campanas o de los procesos, programas y proyectos de la Gerencia

5. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

6. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad
de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

7. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

8. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio optimo de la entidad.

w

Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la elaboracion
de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

11. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad, a través de la aplicacion integral de la
Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

12. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidén a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo
Organizacional.

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

lil. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La implementacion del plan de comunicaciones para la Gerencia Indigena, se disefia de acuerdo con las
directrices impartidas y procedimientos establecidos
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2. La ejecucién de estrategias de comunicacion, se apoyan en coordinacion permanente con la Oficina de
Comunicaciones.

3. Las actividades de actualizacion de la pagina Web vy las diferentes redes sociales de la Gerencia son
identificadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

4. Se participa en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales de acuerdo con los objetivos de las
campanas o de los procesos, programas y proyectos de la Gerencia

5. La elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

6. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectiia de manera rigurosa, permitiendo resolver
las solicitudes tanto internas como externas.

7. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucién de los programas y proyectos.

8. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desemperio dptimo de la entidad.

9. La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracion de estudios, proyectos, planes y programas
se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes

10. Las supervisiones de los contratos que se le asignen, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente,

haciendo el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

11. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacion de la
entidad.

12. La participacion en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistema integrado de gestién
- Normas de administracién publica
- Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Indicadores de gestién
- Indicadores de resultado
- Mejoramiento continuo
- Control interno
- Planes de accion del area
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacion de estudios y proyectos
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Area de Publicidad y Comunicaciones !
- Comunicacion organizacional !
- Disefio y diagramacion de piezas comunicacionales l
- Plan de comunicaciones de la entidad
- Estrategia comunicacional

Area de Sistemas
- Redes sociales
- Técnicas de recoleccion de informacian
- Sistema Mercurio
- Normatividad para el manejo de sitios web
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de la Informacion
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Estrategias virtuales
- TIC - Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion

Area del Secretariado
- Manejo y conservacion de informacién
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Contratacién
- Procedimiento de contratacion estatal
- Marco Normativo vigente de contratacién

Otras areas de conocimiento
- Normatividad y reglamentacién en supervisién e interventoria

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrdnicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorperadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacién del desempefio, en tiempo real ¢ simulado.
(Informe, reporte)

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

- Porcentaje de ejecucién logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Comunicacion
Social, Periodismo y Afines. !

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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VIIl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 3°: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LUIS PEREZ GUTIERREZ
GOBERNADOR

MARIA VICTORIA GASCA DURAN
Secretaria General

JAIRO ALBERTO CANO PABON LLANEDT ROSA MARTINEZ RUiz
Secretario de Gestion Humana y Desarrollo Gerenta Indigena
Organizacional

HNombre Cargolrol Firma Fecha

Aprobd Carlos Arturo Redrahita Cardenas | Subsecretano Juridico

Direct i d y de
Aprobé Carlos Emigue Montoya Mejia ftectordesesarla Legd y

Control R
) Directora de Desarrolio \
Aprob Idalba Elena Ruiz Gallego Organizacional " Q q —o 5~ .: (Of )
—
Reviso Carmen Restrepo Valencia Profesional Universitana bl MQ \"\-@:E 28 -a%-20 Lcj

Proyectd Maria Victoria Londofio Tobar Profesional Universitana M 2-8 -OF = wy

Los amnba firmantes declararmos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales wigentes y por tanto, bajo nuestra responsablidad lo
presentamos para la firma.



mlondonoto
Borrador

mlondonoto
Borrador

mlondonoto
Borrador

mlondonoto
Borrador

mlondonoto
Borrador

mlondonoto
Borrador





