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 Administracién Departamental”

EL GOBERNADOR ENCARGADO DEL DEPARTAM O DE ANTIOQUIA,

n el numeral 7 del articulo 305

5y 815 de 2018, y

CONSID E

. El titulo 12 del Decreto Nacional
empleos, deben motivarse,

& establece que las reformas de las plantas de
awse en necesidades del servicio 0 en razones de

modernizacioén de la a ra pasarse en justificaciones o estudios técnicos que asi
lo demuestren.
. Mediante el Decreto 202 67 del 05 de noviembre de 2020 se determind la Estructura

Administrativa de la Administracién Departamental y se definieron las funciones de sus
organismos y dependencias, con el fin de generar los mecanismos necesarios para afrontar
con eficacia y celeridad los retos presentes y futuros, acorde a las dindmicas actuales de
innovacién, creatividad, flexibilizacién, gestion del cambio, autocontrol, calidad, eficiencia y
respeto en el ejercicio de la gestion publica.

. Una vez realizada la distribucidon e incorporacion de la planta de personal mediante el
Decreto 2021070000490 del 28 de enero de 2021, se evidencio la necesidad de fortalecer la
planta de cargos de algunas dependencias como lo demuestra el estudio técnico.

. La creacion de los 13 cargos para los diferentes Organismos permitird una mejor dinamica
en la distribucion de funciones, hecho que repercutira en beneficio de los propdsitos de la
Administracién Departamental y en la ejecucion de sus actividades. Se consolidara un
trabajo mas articulado, complementario y sincronizado, fortaleciendo la relaciones internas,
optimizando recursos y permitiendo el cumplimiento de los objetivos.

. Mediante el oficio con radicado niumero 2021020025900 del 10 de junio de 2021, la
Secretaria de Hacienda certifica la viabilidad presupuestal para la creacién de los cargos.
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En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1° - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la
siguiente plaza de empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones

y de competencias laborales asi:

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision Directa

ORGANISMO DEPENDENCIA CODIGO - GRADO - PLAZAS | TIPO CARGO
EMPLEO
EEE%ECTIFA,E(':’?ODNEY CULTURA|DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL 1 Carrera
SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
CIUDADANA.,
: DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESION Carrera
SECRETARIA DE TURISMO. | gECRETARIO. UNIVERSITARIO 1 Administrativa
DIRECCION PLANEACION Y
: 219 - 02 - PROF Carrera
SECRETARIA DE TURISMO. |PROYECTOS DEL SECTOR |310722 S FRO 1 Canera
TURISTICO.
) DIRECCION PROMOCION Y Carrera
SECRETARIA DE TURISMO. |DESARROLLO DEL SECTOR 1 Canera
TURISTICO.
SERES - SECRETARIA DESPACHO DEL Carrera
REGIONAL ¥ SECTORIAL DE|gEcRETARIO 1 Administrativa
SEGURIDAD HUMANA.
SECRETARIADE Bﬁ'ﬁéﬁg'\‘oﬁe
DESARROLLO ECONOMICO, | PNV SO 2 - PROFESIONAL 1 Carrera
INNOVACION Y NUEVAS  |ERoRECI08 (o g8 Q. |UNIVERSITARIO Administrativa
ECONOMIAS.
DESARROLLO ECONBMIC
SERES - SECRETARIA
REGIONAL Y SECTORIAL DE 219 - 02 - PROFESIONAL 1 Carrera
EDUCACION, CULTURA Y UNIVERSITARIO Administrativa
DEPORTE.
219 - 02 - PROFESIONAL Carrera
GERENCIA DE MUNICIPIOS. UNIVERSITARIO 1 Administrativa
219 - 01 - PROFESIONAL Carrera
GERENCIA DE MUNICIPIOS. UNIVERSITARIO 1 Administrativa
S A ST IRIAL DE | DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL . |carera
DESARROLLO ECONOMICO. SECRETARIO UNIVERSITARIO Administrativa
SECRETARIA DE DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL 1 Carrera
SEGURIDAD Y JUSTICIA.  |SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
SECRETARIA DE DIRECCION OPERATIVA DE |219 - 02 - PROFESIONAL L Carrera
SEGURIDAD Y JUSTICIA.  |LA SEGURIDAD. UNIVERSITARIO Administrativa
g%%ﬁfg@g";gzﬂ NO DIRECCION PAZ Y NO 219 - 02 - PROFESIONAL 1 Carrera
: VIOLENCIA. UNIVERSITARIO Administrativa
VIOLENCIA.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Uno (1)
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AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la realizacion de acciones derivadas de
los procesos contractuales y juridicos, en cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
programas y proyectos adelantados por el Organismo.

2. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa y contractual del Organismo con sujecién a las
normas, la doctrina y la jurisprudencia.

3. Desarrollar acciones juridicas requeridas en las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los
procesos adelantados por el Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y en observancia
de la normatividad vigente.

4. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los
términos, procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

5. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la te

s planes y proyectos de la
nuales establecidos.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Intg@
acciones requeridas para el mejoramis
organizacionales.

de G®Stidn, participando en el desarrollo de estrategias y
uo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos

11. Atender las consultas, tramj
por los ciudadanos y los
normatividad vigente.

@inas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la

12. Las demas funciones asign
area de desempefio del carg

la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

4. Se realizan las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLICACION
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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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecugion
- Riesgos de la contratacion
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos

atos Estatales

- Actos administrativos, multas, incumpligien ducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccié S&diriientos de Contratacion Pablica
- Estimacion, tipificacién y asi ion Qe gos previsibles en procesos

- Sistema de compras y cg
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractua

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacién de datos
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- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Métodos de interpretacion juridica
- Andlisis jurisprudencial
- Argumentacion juridica
- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)

F024-DERECHO DE PETICION
- Presentacion
- Tramite, términos, notificacion
- Competencia
- Reglas especiales ante particulares
- Silencio Administrativo y consecuencias
- Reserva

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Principios de la actuacion administrativa
- Recursos contra actos administrativos
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
- Silencio administrativo
- Procedimiento administrativo
- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaci@aes
Revocatoria directa de los actos administrativos
- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrativo

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES

- Conocimiento en manejo de marca, identida al, f fia, desarrollo de multimedia
- Accién de cumplimiento

- Principios constitucionales

- Derechos fundamentales

- Accién de grupo

- Accién popular

- Accion de tutela

- Accion de inconstitucionalidai

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

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

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 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 SECRETARIO. - SECRETARIA DE TURISMO.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la realizacion de acciones derivadas de
los procesos contractuales y juridicos, en cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos vigentes

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI S

1. Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacién,
programas y proyectos adelantados por el Organismo.

seguimiento y evaluacion de

2. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestion administratj
normas, la doctrina y la jurisprudencia.

al del Organismo con sujecion a las

3. Desarrollar acciones juridicas requeridas en las e
procesos adelantados por el Organismo, de acygr
de la normatividad vigente.

actual, contractual y poscontractual de los
rocedimientos establecidos y en observancia

4. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, reé
términos, procedimientos y condicione

5. Participar en la planeacion yi programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas .

dependencia, a través de es basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

11. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacién y ejecucién los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
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dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

4. Se realizan las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.

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 BASICO ES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015

- Planes de mejoramiento Institucional
Dimensién y Politica de Control Interno del M 0 Int de Planeacioén y Gestion
e
n

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del e Control Interno
Evaluacion y control de gestién en la organiZ@gio

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, compo entacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de proceg
- Gestién por procesos

- Control Operacional (Sali
Gestion etc.)

forme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de Indicadores de

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacion publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
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- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
Usuarios con atencion prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencién, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccidn de tablas, filtros, dindAmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Métodos de interpretacion juridica

- Analisis jurisprudencial &
- Argumentacion juridica
- Proyeccién de textos Técnicos y elaboracién de normas (C to

F024-DERECHO DE PETICION

- Presentacion
- Tramite, términos, notificacién
- Competencia

- Reglas especiales ante particulares
- Silencio Administrativo y consecuencia
- Reserva ‘

F017-PROCEDIMIENTO AD
- Principios de la actuacio
- Recursos contra actos admi
- Publicaciones, citaciones, com
- Silencio administrativo
- Procedimiento administrativo
- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Revocatoria directa de los actos administrativos
- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrativo

aciones y notificaciones

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de multimedia
- Accion de cumplimiento
- Principios constitucionales
- Derechos fundamentales
- Accion de grupo
- Accién popular
- Accion de tutela
- Accién de inconstitucionalidad

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).
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- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

AS LABORALES

Nivel: Prafe

Denominacion del Empleo: R SIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo:

Grado: 0

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

onde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision Directa

ECTOS DEL SECTOR TURISTICO. - SECRETARIA DE
TURISMO.

AREA: DIRECCION P

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de Su nivel y area de desempefio en la planeacién y ejecucion de programas y
proyectos que impulsen el desarrollo economico de la region a través del fortalecimiento del sector turistico,
potencializando las capacidades territoriales y la consolidacion del tejido empresarial.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y estructurar programas y proyectos del sector turistico relacionado con la ordenacién del territorio,
la planificacion turistica y la gobernanza de destinos turisticos, para lograr un desarrollo sostenible e
inclusivo del sector.

2. Diseiiar estrategias de planificacion turistica dirigidas a los municipios de acuerdo con el nivel de desarrollo
turistico, para la consolidacion del territorio en ésta materia.

3. Ejecutar acciones encaminadas a la medicién y seguimiento de las politicas, programas y proyectos del
sector turistico del departamento, para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

4. Participar en la gestion para la consecusién de recursos con entidades publicas, privadas y de cooperacién
internacional, con el fin contribuir al desarrollo territorial y competitivo en materia turistica.

5. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y gestores de destinos turisticos en
la planificacién del desarrollo turistico de sus localidades, con el fin de ser integrados en sus planes de
ordenamiento territorial.

6. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.




DECRETO N° HOJA NUMERO 10

"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”

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién puablica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPERO

1. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejor stacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la cienci innovaciéon

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan par 0 de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedi manuales establecidos

5. Se elaboran los informes requeridos por lasgg ntidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la depen

6. Se contribuye al fortalecimiento de
estrategias y acciones requeridas
objetivos organizacionales.

Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
amiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los

7. Las consultas, tramites@@g
ciudadanos y los grupos J€
la normatividad vigente.

aas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos
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- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracidn, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacién publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencién y servicio al ciudad
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencidn, clasificacion, ag
- Racionalizaciéon de tramit

e las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
ientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccidn de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F124-TURISMO
- Calificacién de los atractivos turisticos y facilidades
- Ley de Turismo
- Conceptos basicos del turismo
- ldentificacién del producto turistico
Principios generales del turismo
- Regulacidn de la actividad turistica

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

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

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
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De desempefio
- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion;
NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Economia.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESION ITARIO
Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (

Dependencia: e e el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: jerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION PROMOCION Y DESA LL SECTOR TURISTICO. - SECRETARIA DE

Aplicar los conocimientos propios de su
promuevan el desarrollo del sg, risti@Q, pof@ncializando las capacidades territoriales y la consolidacion del
tejido empresarial.

CION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones que contrib§én al desarrollo de programas y proyectos de mercadeo y promocién de
destinos turisticos a diferentes actores publicos y privados, para lograr el fortalecimiento de éste sector en el
departamento.

2. Realizar acciones de medicion y seguimiento a los programas y proyectos del sector turistico del
departamento, para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

3. Ejecutar acciones orientadas al desarrollo de programas de fortalecimiento de las empresas y
emprendimientos de la cadena turistica, para incrementar la competitividad y la construccién de un
ecosistema turistico en el departamento.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales en la estructuracion y financiacion
de proyectos de desarrollo del sector turistico de sus localidades, potencializando las capacidades
territoriales.

5. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.
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9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

11. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

12. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

4. Se realizan las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acueyg® con la normatividad vigente.

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidadg
relacionados con la gestién de la dependencia.

es de control y la comunidad,

participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento de la entidad y el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

ciudadanos y los grupos de valor, se atienden onf
la normatividad vigente.

7. Las consultas, tramites, pqrsd y demas solic{j 50 a la informacion puablica formuladas por los

IV. RANO DEYAPLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Anti

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestién por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracidn, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
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- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencidn, clasificacidn, andlisis e informes de las Pqlicigfi€
- Racionalizacion de tramites y procedimientos Inis :@

A

Quejas, Reclamos y consultas PQR

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filt
- Analisis de indicadores

efio de graficos.

F124-TURISMO
- Calificacion de los atractivos tur
- Ley de Turismo
- Conceptos basicos del turismo
- Identificacion del producto turistico

Principios generales del turismo

- Regulacidn de la actividad turistica

icos y facilidades

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

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

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- 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 Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion;
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NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Economia.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique eld8rgo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la sy ision Directa

a gestion administrativa y presupuestal de
es, programas y proyectos adelantados por la
Secretaria; orientados a la garantia en el ejercicio d , el cumplimiento de las politicas sociales y la

cohesion social en el departamento.

1. Participar en la implementacion y iento de acciones de articulacién internistitucional, que
procuren el desarrollo de los pro

acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracién y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de Accion, el
Plan Operativo Anual de Inversion — POAI, el presupuesto y el Plan Anual de Adquisiciones, entre otros.

5. Gestionar las acciones administrativas, financieras y presupuestales de los contratos del Organismo, de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Realizar procesos administrativos y organizacionales propios de la gestion y del manejo de los recursos
humanos, técnicos, fisicos y financieros del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

7. Participar en la planeacién y ejecucién de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

8. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.
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12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

4. Se realizan las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gegiil§g
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento contin ﬁ

objetivos organizacionales.
eso aWig informacion publica formuladas por los
: Bs protocolos de atencion al ciudadano y
IV. RAN ACION

icipando en el desarrollo de
emtdad y el cumplimiento de los

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de ag
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformig
la normatividad vigente.

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de A

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestidn por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, analisis del sector

- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién
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- Supervision e interventoria

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria &
Principios basicos de servicio
Presentacion personal
Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticione @ Reclamos y consultas PQR
Racionalizacién de tramites y procedimientos admini 0
F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes

- Construccién de tablas, filtros, dinami fio de gréficos.

- Analisis de indicadores ‘

RATACION PUBLICA

- Exenciones, deducciones y desc¥entos tributarios

- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
- Clasificacion de Bienes y Servicios

- Indicadores de Capacidad Financiera

- Sistema Electronico de Contratacién Publica

F237-PRESUPUESTO
- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- Vigencias Expiradas
- Racionalizacion del gasto publico
- Principios presupuestales
- Programacién Presupuestal
Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Liquidacion del Presupuesto
- Plan Anualizado de Caja
Vigencias Futuras
Disponibilidad y Registro Presupuestal
Estatuto Orgéanico de Presupuesto
- Sistema Presupuestal

VI. EVIDENCIAS
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De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

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

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- 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 Administracion;
NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Economia; NBC Contaduria

Publica.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertado la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para lo : ican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCION ETENCIAS LABORALES
C
Nivel: Prdotesional

IDE
Denominacion del Empleo: ROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO. - SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS ECONOMIAS.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la formulacion de programas, proyectos y
emprendimientos estratégicos de desarrollo econémico, que fortalezcan el tejido empresarial y el emprendimiento
en el departamento.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones de recoleccion y analisis de informacién socioecondmica para la formulacién de
programas, proyectos y emprendimientos estratégicos de desarrollo econémico en el departamento.

2. Planear y disefiar estrategias de formacién sectorial en las areas de la cadena productiva a los grupos de
interés, contribuyendo a desarrollar capacidades que fortalezcan el tejido empresarial y el emprendimiento.

3. Desarrollar acciones de planeacién y estructuraciéon de proyectos para la consecucion de recursos en el
ambito nacional e internacional, que contribuyan a fortalecer la competitividad de los territorios.

4. Ejecutar acciones para la consolidacion de la informacion, monitoreo y seguimiento de indicadores, que
contribuyan al cumplimiento de las metas de la dependencia y orienten la toma de decisiones.

5. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.
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6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién puablica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPERO

1. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejor stacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la cienci innovaciéon

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan par 0 de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedi manuales establecidos

5. Se elaboran los informes requeridos por lasgg ntidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la depen

6. Se contribuye al fortalecimiento de
estrategias y acciones requeridas
objetivos organizacionales.

Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
amiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los

7. Las consultas, tramites@@g
ciudadanos y los grupos J€
la normatividad vigente.

aas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos
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- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracidn, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacién publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencién y servicio al ciudad
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencidn, clasificacion, ag
- Racionalizaciéon de tramit

e las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
ientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccidn de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO
- Desarrollo econémico
- Normativa asociada vigente
- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Normas sobre creacion y generacion de empleo
- Politicas publicas de emprendimiento
- Elaboracion y gestion de proyectos productivos
- Metodologias para la formulacién de planes de negocio (emprendimiento)

F066-GESTION DE PLANEACION
- Elementos de planeacion estratégica
- Sistema de Desarrollo Administrativo
- Modelo unificado de la planeacion y la gestion
- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-
- Disefio y formulacion de planes estratégicos
- Indicadores de gestion
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- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visién de la entidad)
- Evaluacion y control de metas institucionales
- Formulacién de planes, programas y proyectos

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

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

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion;
NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Economia.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VIII. EQUIVALENCIAS
8rquig

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel je

IX. COMPETEN

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo.
por las competencias del decreto Departamental 3120 de
decreto Nacional 815 de 2018.

®tados en la convocatoria 429 se rigen
g8 demas aplican las competencias del

MANUAL ESPECIFICO D NES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
NTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la planeacion, coordinacion y articulacion
de actividades requeridas para la implementacion y evaluacion de politicas publicas y estratégias en el campo
educativo, cultural, deportivo y recreativo; que buscan impulsar el desarrollo integral de las personas y sus
comunidades en los distintos contextos y entornos presentes en el departamento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y ejecucién de las acciones requeridas para la formulacién e implementacién de
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del sector administrativo, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Contribuir a la proyeccion, gestion y canalizacion de recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos
del sector y el cumplimiento de los objetivos y metas previstos.

3. Participar en la implementacién y acompafiamiento de acciones de articulacion internistitucional, que
procuren el desarrollo de los proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos trazados.
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4. Realizar seguimiento a los indicadores de proyectos estratégicos propios del sector, apoyando la formulacién
de acciones que permitan impulsar su avance y el cumplimiento de los objetivos de las difernetes
dependencias.

5. Hacer segumiento a los procesos, proyectos y programas que le sean asignados, de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

6. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acces a informacion publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los proto s de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

13. Las demas funciones asighadas por la autoridad competen : 0 con el nivel, la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

lll. CRITERIOS D

3. Los procesos contractuale
dependencia, de conform

@ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
as, procedimientos y manuales establecidos.

5. Se elaboran los informes req dos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

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
F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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- Norma 1SO 9001 -2015

- Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- 1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestién por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracidn, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion ica

- Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en pro é

- Sistema de compras y contratacién publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas@Ppro
- Metodologia para el monitoreo y control a lo ectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

FO83-SERVICIO AL CIUDAD
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencién, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccidn de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Evaluacion de impacto
- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Formulacién y evaluacién de proyectos
- Sistema de Seguimiento de Proyectos
- Programacién y control de proyectos
- Gerencia de Proyectos
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- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

F019-PLANEACION ESTRATEGICA EDUCACION
- Planes Estratégicos de Educacion
- Gestion de estrategias de Educacion Nacional y Municipal
- Politicas publicas en educacién
- Alianzas estratégicas y Convenios educativos

F026-EDUCACION SUPERIOR
- Mecanismos de financiacion para la Educacion Superior
- Organizacion de la educacioén superior en las modalidades de formacion técnica profesional y tecnoldgica
- Organizacion de la Educacion Superior
- Sistema de Educacion Superior

F204-GENERALIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO
- Generalidades de la organizacién para la prestacion del servicio educativo
- Estructura del servicio educativo
- Conocimientos basicos en el sistema general de participaciones
- Aspectos basicos del régimen reglamentario del sector educativo

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente labc
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actasgge : /o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de activj ento).
os y/o formatos).

umento, reportes de lideres o jefes,

De desempefio
- Porcentaje de ejecucioén logrado en g

- Resultados de los proyecto
SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

H .
Titulo profesional en disciplina a8 é del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; NBC S§@blogia, Trabajo Social y Afines ; NBC Psicologia.

nes y programas asignados a la Dependencia.
as implementados por la Dependencia.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa
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AREA: DESPACHO DEL GERENTE. - GERENCIA DE MUNICIPIOS.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion y acompafamiento en los aspectos juridicos de los diferentes procesos adelantados por la
Gerencia, con el propésito de dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y orientar la toma de
decisiones.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar juridicamente al Organismo para la realizacion de tramites, estudios, proyectos, convenios y
procesos contractuales que ésta adelante.

2. Emitir conceptos juridicos con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada con la
contratacion administrativa y el desarrollo de los programas y proyectos por parte del Organismo

3. Elaborar pliegos de condiciones y controlar el cumplimiento de los términos y responsabilidades de las partes
en los diferentes procesos contractuales que se adelanten, procurando su adecuada ejecucion y liquidacion.

4. Revisar y ajustar los actos administrativos, ordenanzas y demas tramites de competencia de la Gerencia, de
acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

5. Controlar la respuesta oportuna y de fondo a los derechos de peticién, en cumplimiento con el ordenamiento
juridico y los procedimientos establecidos.

6. Participar en la planeacién y ejecucioén de los programas y proyectos de
procedimientos y normas vigentes.

dependencia, de acuerdo con los

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la m
dependencia, a través de acciones basadas en la ci€

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para ollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, proceg )€ y manuales establecidos.

10. Elaborar los informes requeridos por la

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistg
acciones requeridas para glbmejd

12. Atender las consultas, tre
por los ciudadanos y los gr
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPERO

1. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

4. Se realizan las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
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ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y De oll€
Gestion etc.)

hcion, Disefio de Indicadores de

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual

Requisitos de Perfeccionamiento, Legaliz y ®jecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién

- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de ggsirat
- Liquidacién de contratos ’

- Actos administrativos, m imiento caducidad terminacion
aleccigh’y procedimientos de Contratacién Publica

Principios, modalidades de
- Estimacion, tipificacion y asigna@®n de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencién prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
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- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F024-DERECHO DE PETICION
- Presentacion
- Tramite, términos, notificacion
- Competencia
- Reglas especiales ante particulares
- Silencio Administrativo y consecuencias
- Reserva

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Principios de la actuacion administrativa
- Recursos contra actos administrativos
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
- Silencio administrativo
Procedimiento administrativo
- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones

Revocatoria directa de los actos administrativos é

- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrativo
FO018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Medidas cautelares

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinario

- Responsabilidad civil extracontractual del Es

icleles

en

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judicial
- Control y seguimiento de los procesos jud
judicial de la entidad

% Administrativo (términos, diligencias, audiencias)
i on de lo Contencioso administrativo

- Conocimientos para la valoracién de
- Reglas de procedimiento
Organizacion y competeg

- Reglas generales de las dema@dagfpContestaciones y excepciones

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

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

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 01

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GERENTE. - GERENCIA DE MUNICIPIOS.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la realizacién de actividades de
planeacién, seguimiento y soporte administrativo en el desarrollo de la gestion del Organismo, contribuyendo al
control presupuestal en articulacién con el proceso contractual, para facilitar J@ toma de decisiones y el logro de
los objetivos previstos.

ABion internistitucional, tendientes a
de desarrollo local y regional.

1. Contribuir en la implementacién y acompafiamiento de labo¥@s dega
mejorar la gobernanza y la participacion de los municipios eg

2. Realizar actividades de seguimiento, control y verifi @

4. Gestionar las acciones administrativas, fi ieraS’y presupuestales de los contratos de la Gerencia, de
conformidad con los procedimientogfeste s y la normatividad vigente.

5. Desarrollar las acciones d poracion y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de Accién y
el Plan Operativo Anual POAI el Plan Anual de Adquisiciones, entre otro.

6. Ejecutar acciones para el d€ de los procesos administrativos y organizacionales propios de la gestion
y del manejo de los recursos @@fanos, técnicos, fisicos y financieros de la Secretaria, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

8. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacién y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

4. Se realizan las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar

- En el Departamento de Antioquia
De modo o variaciéon %

- Clientes internos y externos

V. CONOCI ICOS 6 ESENCIALES
F113-SISTEMA INTEGRADO DE GEST
Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento @
O

b del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
- Objetivos, caracteristicas y el&gs s del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestién &n la organizacion

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de Indicadores de
Gestibn etc.)

Dimensién y Politica de C

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacién de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacion publica
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- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de grafic
- Analisis de indicadores

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATA
- Estudios de Mercado y de Costos
- Documentos Presupuestarios
- Exenciones, deducciones y descuentos trilgilfario
- Vigencias Futuras, Reserva Presupue tas por pagar
- Clasificacion de Bienes y Servicios
- Indicadores de Capacidad i ier
- Sistema Electrénico de 0

F237-PRESUPUESTO
- Reservas Presupuestales, Cue
- Vigencias Expiradas
- Racionalizacién del gasto publico
- Principios presupuestales
- Programacion Presupuestal
Gasto publico y Ejecucién Presupuestal
- Liquidacion del Presupuesto
- Plan Anualizado de Caja
Vigencias Futuras
Disponibilidad y Registro Presupuestal
Estatuto Organico de Presupuesto
- Sistema Presupuestal

por Pagar y Rezago

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

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

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
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De desempefio
- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion;
NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Economia; NBC Contaduria

Publica.

Cero (0) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIO RSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ungo (

que el cargo
za la supervision Directa

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

CRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
RROL CQECONOMICO.

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO

ganismos y entidades pertenecientes al Sector Administrativo, de
ps y la normatividad vigente.

1. Participar en la planeacion y ejecucion de las acciones requeridas para la formulacion e implementacion de
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del sector administrativo, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Contribuir a la proyeccion, gestion y canalizacion de recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos
del sector y el cumplimiento de los objetivos y metas previstos.

3. Coordinar acciones de articulacion internistitucional orientadas a fortalecer la competitividad, el desarrollo
empresarial, el empleo, y la economia del departamento en sus diferentes renglones sectoriales.

4. Realizar actividades de seguimiento, control, verificacién del cumplimiento de las politicas, objetivos y metas
establecidos para el Sector Administrativo.

5. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.
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9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

11. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

12. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

4. Se realizan las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acueyg® con la normatividad vigente.

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidadg
relacionados con la gestién de la dependencia.

es de control y la comunidad,

participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento de la entidad y el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

ciudadanos y los grupos de valor, se atienden onf
la normatividad vigente.

7. Las consultas, tramites, pqrsd y demas solic{j 50 a la informacion puablica formuladas por los

IV. RANO DEYAPLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Anti

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestién por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracidn, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
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- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
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Quejas, Reclamos y consultas PQR

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filt
- Analisis de indicadores

efio de graficos.

F123-DESARROLLO ECONOMI
- Desarrollo econémico
- Normativa asociada vigente
- Legislacion de las Micro, Pequefa y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Normas sobre creacion y generacién de empleo
- Politicas publicas de emprendimiento
- Elaboracion y gestion de proyectos productivos

Metodologias para la formulacion de planes de negocio (emprendimiento)

RENDIMIENTO

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Evaluacién de impacto
- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Formulacién y evaluacion de proyectos
- Sistema de Seguimiento de Proyectos
- Programacion y control de proyectos
- Gerencia de Proyectos
- Costos y presupuestos
- Cadena de Valor
- Conceptos bésicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

F237-PRESUPUESTO
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Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Vigencias Expiradas

Racionalizacion del gasto publico
Principios presupuestales

- Programacion Presupuestal

Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Liguidacion del Presupuesto

- Plan Anualizado de Caja

- Vigencias Futuras

- Disponibilidad y Registro Presupuestal
- Estatuto Organico de Presupuesto

- Sistema Presupuestal

F107-PLANEACION PARA EL DESARROLLO

- Planes de desarrollo

- Planes de ordenamiento territorial

- Indicadores econdémicos del desarrollo

- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial
Instrumentos de planeacion para el desarrollo
Normatividad vigente
- Esquemas de articulacion de ordenamiento territorial

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente lab clmento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, i diplomas)

- Planes, cronogramas y programaciones de actividagées. mento).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, vide os y/o formatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucion logrado en prg 0

- Resultados de los proyectos, plane @

lanes y programas asignados a la Dependencia.
as implementados por la Dependencia.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la gestién de las acciones dirigidas a
liderar, coordinar y articular la politica de seguridad y convivencia ciudadana y de acceso a la Justicia, el
mantenimiento del orden publico y la preservacién de la vida, mediante el fortalecimiento y mejoramiento de las
capacidades institucionales en materia de planificacion y ejecucion de acciones articuladas, la participacion de la
comunidad y el uso de tecnologias de la informacion, para mejorar las condiciones de seguridad y convivencia
ciudadana del departamento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de orden juridico de los contratos y proyectos del Organismo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la normatividad vigente.

2. Proyectar conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa de la dependencia, con sujecion a las
normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada con la Contratacion Administrativa.

3. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los
términos, procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

4. Brindar apoyo en los procesos judiciales y extrajudiciales en los cuales sea parte la dependencia, de
conformidad con los lineamientos y politicas que defina la Secretaria General.

5. Participar en la ejecucion de las acciones requeridas para la implementa
de Seguridad y Convivencia Ciudadana del departamento, de acuerdo
la normatividad vigente.

i&n y Seguimiento del Plan Integral

6. Contribuir al desarrollo de las politicas de seguridad, cong 3 dilana y de acceso a la Justicia, el
mantenimiento del orden publico y la preservacion de la vida acompafamiento permanente en

conceptos juridicos de acuerdo con la Constitucion y la Le
7. Participar en la planeacion y ejecucién de los progra Q glos de la dependencia, de acuerdo con los

procedimientos y normas vigentes.

8. Implementar nuevas metodologias orient jora de la prestacién de los servicios de la
dependencia, a través de acciones ba iencia, la tecnologia y la innovacion.

9. Ejecutar los procesos contractuale idos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad co rim@s, procedimientos y manuales establecidos.

10. Realizar las supervisione Jue se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Elaborar los informes red or las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,

dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

14. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se apoyan las actividades de orden juridico de los contratos y proyectos del Organismo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la normatividad vigente.

2. Los conceptos juridicos respecto a la gestiéon administrativa de la dependencia, son proyectados con
sujecién a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada con la Contratacion Administrativa.

3. Se da respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con
los términos, procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

4. Se brinda apoyo en los procesos judiciales y extrajudiciales en los cuales es parte la dependencia, de
conformidad con los lineamientos y politicas que defina la Secretaria General.
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5. Se participa en la ejecucion de las acciones requeridas para la implementacion y Seguimiento del Plan
Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana del departamento, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

6. Al desarrollo de las politicas de seguridad, convivencia ciudadana y de acceso a la Justicia, el mantenimiento
del orden publico y la preservaciéon de la vida se contribuye con el debido acompafiamiento permanente en
conceptos juridicos de acuerdo con la Constitucion y la Ley

7. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

8. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

9. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

11. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

13. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la infoN@acién publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad co t0@los de atencidn al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLI

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

TOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO D
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacién de procesos

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de Indicadores de
Gestidn etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
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- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas,
Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

0s y consultas PQR

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio d€'grg
- Analisis de indicadores

FO018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Medidas cautelares
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- Responsabilidad civil extr
- Cumplimiento y ejecuciog

- Reglas de procedimiento ante I0¥€ontencioso Administrativo (términos, diligencias, audiencias)
- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo

- Medios de Control

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO
- Leyes y normatividad relacionada
- Procedimientos Sancionatorios
- Cdbdigo Nacional de Policia
- Ley 418 de 1997 y modificatoria Ley 782 de 2002
- Hechos perturbatorios, amenaza de ruina
Lanzamiento por ocupacion de hecho

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

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

- Informes de gestion. (Documentos soportes).
- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
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- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- 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 Béasico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profes I

Denominacion del Empleo: PROF A ERSITARIO
Cddigo: 219

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

ffea y nivel de desempefio a la gestién de las acciones dirigidas a
e seguridad y convivencia ciudadana y de acceso a la Justicia, el
mantenimiento del orden publi g8ervacion de la vida, mediante el fortalecimiento y mejoramiento de las
capacidades institucionales en ma 2 planificacion y ejecucion de acciones articuladas, la participacion de la
comunidad y el uso de tecnologias a informacion, para mejorar las condiciones de seguridad y convivencia
ciudadana del departamento.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de las acciones requeridas para la implementacion y Seguimiento del Plan Integral
de Seguridad y Convivencia Ciudadana del departamento, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

2. Participar en la elaboracion, implementacioén y desarrollo de Protocolos de Atencién a Crisis en Asuntos
Inherentes a la Seguridad de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Participar en el disefio y ejecucion de programas de capacitacion en prevencion del reclutamiento de nifios,
nifias, adolescentes y jovenes, prevencion y atencion de probleméaticas asociadas al delito, las diferentes
formas de violencia, rentas ilicitas e ilegales, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Participar en el disefio, implementacion y desarrollo de Acciones, Espacios e Instrumentos de Articulacion y
Relacionamiento Intersectoriales e Interinstitucionales Inherentes a la Seguridad, Orden Publico y prevencion
de la violencia en el departamento.

5. Participar en la articulacion interinstitucional para el desarrollo de los Operativos para la incautacion y/o
aprehensién, decomiso, desnaturalizacion o destrucciéon de Productos que afecten las rentas del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los
términos, procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad vigente.
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7. Participar en la planeacién y ejecucién de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

8. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién puablica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. En la ejecucién de las acciones requeridas para la implementa

uimiento del Plan Integral de
at®erdo con los procedimientos

2. Se participa en la elaboracion, implementacion y desarro gtocolos de Atencion a Crisis en Asuntos
Inherentes a la Seguridad de acuerdo con los procedimie fWlecidos y la normatividad vigente.

3. Se participa en el disefio y ejecucion de progra acitacion en prevencion del reclutamiento de
nifios, ninas, adolescentes y jovenes, preves 16n de problematicas asociadas al delito, las

diferentes formas de violencia, rentas ilicitas g

itucionales Inherentes a la Seguridad, Orden Publico y
ento.

5. Se Participa en la articul8
aprehensién, decomiso, %
departamento de acuerdo €

stitucional para el desarrollo de los Operativos para la incautacién y/o
lizacién o destruccién de Productos que afecten las rentas del

6. Se da respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con
los términos, procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

7. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

8. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

9. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

11. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

12. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

13. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.
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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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Ca cién, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
Forma contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ej@g€uci Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacién de contratos

- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incu % calucidad terminacion
D)

Principios, modalidades deg€le dimientos de Contratacion Pablica
- Estimacion, tipificaciéon ‘»@ e riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contigié

blica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
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F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccidn de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

FO018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Medidas cautelares
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado
- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales
- Control y seguimiento de los procesos judiciales
- Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad
- Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias, audiencias)
- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Medios de Control
- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

F108-DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
- Convenios de Ginebra Articulo3 comun, Protocolos 1y 2
- Convencion Americana de Derechos Humanos

- Pacto Internacional Derechos Civiles y Politicos

- Pacto Internacional de Derechos Econémicos y Sociales
F109-SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO

- Leyes y normatividad relacionada

- Procedimientos Sancionatorios

- Cadigo Nacional de Policia
- Ley 418 de 1997 y modificatoria Ley 782 de 2002
- Hechos perturbatorios, amenaza de ruina

- Lanzamiento por ocupacion de hecho

VIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades prograffa®
- Mejoras incorporadas @ S
testimonios).
Informes de gestién. (Docume Q« portes).
Registros de seguimiento y contMl. (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).

y/0 ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,

De desempefio
- 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 Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION PAZ Y NO VIOLENCIA. - SECRETARIA DE GOBIERNO, PAZ Y NO VIOLENCIA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio enla actividades que promuevan la construccion de la paz
territorial y el manejo del posconflicto en el Departamento de Antioquia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en acciones de articulacion para la preparacion de los territorios hacia la implementacion y
sostenibilidad de los acuerdos de paz, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Participar en el desarrollo de programas pedagdégicos de paz y postconflig®, de acuerdo con lo lineamientos

establecidos.

3. Participar en la actividades que adelante la dependencia engcami resbnstruccién del tejido social, la
sana convivencia y la construccion de paz

4. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas 8s de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

8. Elaborar los informes 4€g yor las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la ge

9. Contribuir al fortalecimiento de tema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

10. Atender las consultas, trdmites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la
normatividad vigente.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacién y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

4. Se realizan las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.
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6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaci@?y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion @
vallla

- 1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestién por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefi@y rrollo, Calibracién, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA K
- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfecciong
- Riesgos de la contratacio
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de co
- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

on y Ejecucién de Contratos Estatales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
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- Usuarios con atencién prioritaria

Principios bésicos de servicio

Presentacion personal

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Andlisis de indicadores

F198-SOCIAL
- Desarrollo de habitat
- Negociacion y resolucion de conflictos
- Relacionamiento comunitario
- Organizaciones de base comunitarias
Planeacion y Desarrollo social
Desarrollo territorial
Normatividad y politicas de Ordenamiento territorial

F203-SOCIAL - PROCESO DE PAZ
- Catedra de la paz
- Memoria y reconciliacién
- Generacion de capacidades y participacion
- Funciones de los entes territoriales para la justicia transaccigg
Principios generales de la atencion, asistencia y reparacio @
Principio de enfoque diferencial

3 |as victimas del conflicto armado

VI

De producto
- Actas de actividades programadas. (Acta
- Mejoras incorporadas a la gestiog

testimonios). @

- Registros de seguimiento y .
@ gigneS¥e actividades. (Documento).
8 @u as, videos, fotos, planos y/o formatos).

iente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,

actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y
- Registros de acciones eje

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; NBC Derecho y Afines; NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines .

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.




DECRETO N° HOJA NUMERO 45

"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”

ARTICULO 2°: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LUIS FERNANDO SUAREZ VELEZ
Gobernador de Antioquia

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELQ
Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Ofg&nizacional

Nombre Cargo/rol Fecha

Subsecretario de Desarrollo

Proyecto/Revis6 Alberto Medina Aguilar -
Organizacional

Aprobo Edisson Rodrigo Jaramillo R Abogado - contra

Aprobé Alexander Mejia Roman

Aprobd David Andrés Ospina Saldarriaga

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y,
presentamos para la firma.
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CONSTANCIA Las modificaciones que se soportan con este estudio técnico, son

realizadas dentro de claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad, y
prevalencia del interés general.

FECHA DIA: 03 MES: 08 ANO: 2021

NOMBRE Y CARGO |PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
DEL SOLICITANTE |Secretaria de Despacho

(Debe ser Jefe de Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional
Organismo)
X | Creacion de cargo Modificacion de Funciones
Supresion de cargo Adicién de Estudi
Reubicacién de cargo Cambio de sed trabajo

A. DESCRIPICION DE LA MODIFICACION Y MO

a mision de cumplir con los fines
r la prosperidad general y garantizar la

El Gobernador del Departamento de Anti
esenciales del Estado: servir a la comuni

der la independencia nacional, mantener la
ia pacifica y la vigencia de un orden justo.

administrativa y cultural de la Nac
integridad territorial y asegurar | iV

| 05 de noviembre de 2020 se determiné la Estructura
acion Departamental y se definieron las funciones de sus
el fin de generar los mecanismos necesarios para afrontar
con eficacia y celeridad os presentes y futuros, acorde a las dindmicas actuales de
innovacion, creatividad, fleMbilizacion, gestién del cambio, autocontrol, calidad, eficiencia y
respeto en el ejercicio de la gestion publica.

Mediante el Decreto
Administrativa de |4
organismos y depend

Una vez realizada la distribucion e incorporacién de la planta de personal mediante el Decreto
2021070000490 del 28 de enero de 2021, se vio la necesidad de fortalecer la planta de cargos
de algunas dependencias de acuerdo con los siguientes criterios:

CRITERIOS DE CRITICIDAD

1 |Los organismos y dependencias nuevas tienen criticidad alta para la creacion de empleos.

Los organismos nuevos y existentes que cuentan con director operativo de planeacion y gestién
tienen criticidad baja para la creacibn de empleos de profesional del area administrativa.
2 |lgualmente aplica este criterio para la creacidon profesionales abogados cuando el Director
Operativos de Planeacion y Gestion Tiene Perfil de Abogado, y para profesionales Técnicos,
cuando el Director Operativos de Planeacion y Gestion Tiene Perfil técnico
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CRITERIOS DE CRITICIDAD

Los organismos existentes que cuenten con estructura administrativa para el desarrollo de labores
3 | de planeacion, contractuales y juridicas tienen criticidad media en la creacién de empleos de
nivel profesional de area administrativa, abogados y técnicos.

de abogados.

Los organismos existentes tienen criticidad alta para la creacion de empleos de nivel profesional

administrativos y técnicos.

Las dependencias existentes tienen criticidad media para la creacion de empleos profesionales

De acuerdo con un andlisis realizado, para los Organismos de los sectores de Desarrollo

Econbémico; Gobierno, No violencia, Seguridad y Paz y Educ

definieron los siguientes cargos con criticidad alta:

i6n, Cultura y Deporte; se

. Identificacion de . Plazas
Organismo - cacion
cargos requeridos
PROFESIONAL nivel Profesional con perfil 1
GERENCIA DE MUNICIPIOS. UNIVERSITARIO
PROFESIONAL del nivel Profesional con perfil 1
UNIVERSITARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO fesional delante | "
ECONOMICO, INNOVACION Y y olesional que "’:j ela“de Osj‘s“”. 0S 1
NUEVAS ECONOMIAS. écnicos propios de la dependencia
SECRETARIA DE GOBIERNO, Profesional que adelante los asuntos 1
PAZY NO VIOLENCIA. técnicos propios de la dependencia
SECRETARIA DE Empleo del nivel Profesional con perfil
PARTICIPACION Y CULT o P 1
CIUDADANA 9
OFESIONAL Empleo del nivel Profesional con perfil 1
SECRETARIA DE SEGURI IVERSITARIO abogado
JUSTICIA. ROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos 1
UNIVERSITARIO técnicos propios de la dependencia
PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos 2
. UNIVERSITARIO técnicos propios de la dependencia
SECRETARIA DE TURISMO. PROFESIONAL Empleo del nivel Profesional con perfil 1
UNIVERSITARIO abogado
SERES - SECRETARIA PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos
REGIONAL Y SECTORIAL DE UNIVERSITARIO técni 05 de la d denci 1
DESARROLLO ECONOMICO. écnicos propios de la dependencia
SERES - SECRETARIA
REGIONAL Y SECTORIAL DE PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos 1
EDUCACION, CULTURA'Y UNIVERSITARIO técnicos propios de la dependencia
DEPORTE.
SERES - SECRETARIA .
REGIONAL Y SECTORIAL DE PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos 1

SEGURIDAD HUMANA.

UNIVERSITARIO

técnicos propios de la dependencia

13
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B. ANALISIS DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE
EVALUACION.

Los cargos a crear impactaran directa e indirectamente los procesos estratégicos, misionales y
de apoyo del modelo de operacién por procesos del Sistema Integrado de Gestién:

Procesos Procesos de
Estratégico Evaluacion

Procescs de < N Procesos Misionales
Apoyo / Cadena de Valor

\ "
/¥ ortalecimiento 4 de
institucionaly y i utl X satisfaccion das
. partes interesa
Participacidn
i na

Gestién en
Salud

Atencion ala
Ciudadania

Destrroiod

infraestructur S
Gestidn

Juridica

es de
Necesidad "
artes interesadas Gestion Gestion :9'
P Ambiental / Riesgo de
Desastres

/ Gestion de
Soporte
G (v

N b / N mmohﬂlanus//

// cestion de '\

N\ —//
( fecnologla e ) A
Informacian / \“m:/
¥ Cultura det

CARGOS A CREAR EN

Secretaria de Seguridad y Justicia

PROCESOS AJUSTADOS CARGOS A CREAR EN
Seres — Educacién Cultura y Deporte

Gestion de la Prestacion del Servicio Educativo

Gestion del Gobierno, Apoyo al Desarrollo Secretaria de Gobierno, Paz y No Violencia.
Institucional y Derechos Humanos

Secretaria de Turismo

Secretaria de Desarrollo Econdmico,
Innovacion y Nuevas Economias
Seres — Desarrollo Econédmico
Secretaria de Participacion y Cultura
Ciudadana

Gerencia de Municipios

Promocion del Desarrollo Econémico

Fortalecimiento Institucional y de la Participacion
Ciudadana
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C. EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

Con la creacién de los 13 cargos para los diferentes Organismos permitird una mejor dindmica
de distribucion de funciones, hecho que repercutird en beneficio de los propésitos de la
Administracion Departamental y en la ejecucion de sus actividades. Se consolidara un trabajo
mas articulado, complementario y sincronizado, fortaleciendo el apoyo a las distintas
dependencias, de modo que las diferentes funciones que se ejecutan sean realizadas
optimizando recursos y permitiendo el cumplimiento de los objetivos.

SEGURIDAD Y JUSTICIA.

UNIVERSITARIO

las capacidades institucionales en materia de
planificacion y ejecucion de acciones
articuladas, la participacion de la comunidad y
el uso de tecnologias de la informacidn, para
mejorar las condiciones de seguridad y
convivencia ciudadana del departamento.

. Identificacion de Plazas
Organismo . Aporte
cargos requeridos
Brindar orientacion y acompafiamiento en los
PROFESIONAL azpclectosjurl'dicols de los diferentesI procesos .
adelantados por la Gerengia, con el propdsito
UNIVERSITARIO de dar cumplimiento agglihormatividad vigente
aplicable y orientar la tof@de decisiones.
Rios de su areay
GERENCIA DE ealizacion de
MUNICIPIOS. ) soporte
PROFESIONAL e| desarrollo de la gestion del 1
UNIVERSITARIO ibuyendo al
preStpuestal en articulacién con el
tractual, para facilitar la toma de
loS*®B]etivos previstos.
SECRETARIA DE Aplicar los conocimientos propios de su nivel y
DESARROLLO area de desempefio en la formulacién de
ECON()MICO, progra,m.as, proyectos y emprenlder'nentos 1
A estratégicos de desarrollo econdémico, que
INNOVAC!ON Y NUEVAS fortalezcan el tejido empresarial y el
ECONOMIAS. emprendimiento en el departamento.&
SECRETARIA DE Contribuir desde su nivel y area de desempefio
GOBIERNO, PAZ Y NO en las actly’ldades que promueyan la . 1
construccion de la paz territorial y el manejo del
VIOLENCIA. posconflicto en el Departamento de Antioquia.

. Aplicar los conocimientos propios de su nivel y
SECRETARIA DE PROFESIONAL area de desempefio para la realizacién de
PARTICIPACION Y acciones derivadas de los procesos 1
CULTURA CIUDADANA UNIVERSITARIO contractuales y juridicos, en cumplimiento de

las normas, politicas y procedimientos vigentes

Contribuir desde los conocimientos propios del

area y nivel de desempefio a la gestién de las

acciones dirigidas a liderar, coordinar y articular

la politica de seguridad y convivencia ciudadana

y de acceso a la Justicia, el mantenimiento del
SECRETARIA DE PROFESIONAL orden publico y la preservacidn de la vida,

mediante el fortalecimiento y mejoramiento de 1
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Organismo

Identificacion de
cargos requeridos

Aporte

Plazas

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Contribuir desde los conocimientos propios del
area y nivel de desempefio a la gestidn de las
acciones dirigidas a liderar, coordinar y articular
la politica de seguridad y convivencia ciudadana
y de acceso a la Justicia, el mantenimiento del
orden publico y la preservacién de la vida,
mediante el fortalecimiento y mejoramiento de
las capacidades institucionales en materia de
planificacién y ejecucion de acciones
articuladas, la participaciéon de la comunidad y
el uso de tecnologias de la informacion, para
mejorar las condiciones de seguridad y
convivencia ciudadana del departamento.

SECRETARIA DE
TURISMO.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y
area de desempefio pa realizacién de

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

n de pR@gramas y proyectos que
ghel des@Pollo econdmico de la regidn a

SERES - SECRETARIA
REGIONAL Y SECTORIAL
DE DESARROLLO
ECONOMICO.

PROFESIONAL

SERES - SECRETARIA
REGIONAL Y SECTORIAL
DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE.

desempefio en la realizacidn de actividades de

oordinacidn y monitoreo de los esfuerzos
generados por los Organismos y entidades
pertenecientes al Sector Administrativo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Aplicar los conocimientos propios de su areay
nivel de desempefio en la planeacion,
coordinacion y articulacion de actividades
requeridas para la implementacién y evaluacion
de politicas publicas y estrategias en el campo
educativo, cultural, deportivo y recreativo; que
buscan impulsar el desarrollo integral de las
personas y sus comunidades en los distintos
contextos y entornos presentes en el
departamento

SERES - SECRETARIA
REGIONAL Y SECTORIAL
DE SEGURIDAD
HUMANA.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Aplicar los conocimientos de su nivel y area de
desempefio en la realizacién de actividades de
coordinacion y monitoreo de los esfuerzos
generados por los Organismos y entidades
pertenecientes al Sector Administrativo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente

13
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D. EVALUACION DE FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS
EMPLEOS

FUNCIONES Y PERFILES DE ESTUDIO

GERENCIA DE MUNICIPIOS - DESPACHO DEL GERENTE

Profesional Universitario 219-02

Orientar juridicamente al Organismo para la realizacion de tramites, estudios, proyectos,
convenios y procesos contractuales que ésta adelante.

2. Emitir conceptos juridicos con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada
con la contratacion administrativa y el desarrollo de los programas y proyectos por parte del
Organismo

3. Elaborar pliegos de condiciones y controlar el cumplimiento d&{&s términos y responsabilidades
de las partes en los diferentes procesos contractual gille adelanten, procurando su
adecuada ejecucion y liquidacion.

4. Revisar y ajustar los actos administrativos, ordend@gas trdmites de competencia de la
Gerencia, de acuerdo con los procedimientos y la gaiati gente

5. Controlar la respuesta oportuna y de fondo a loghdereC@ies de peticién, en cumplimiento con el
ordenamiento juridico y los procedimientos establ@sidos.

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica icleo co del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho
y Afines

Profesional Universitario 21

1. Contribuir en la iggpfe compafiamiento de labores de articulacion interinstitucional,
tendientes a : za y la participacién de los municipios en los procesos de
desarrollo local

2. Realizar actividad8 guimiento, control y verificacion del cumplimiento de las metas,
politicas y objetivos d€ erencia.

3. Realizar acciones asociadas a la planeacién y ejecuciéon de los recursos financieros de la
Secretaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Gestionar las acciones administrativas, financieras y presupuestales de los contratos de la
Gerencia, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente

5. Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracién y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan
de Accion y el Plan Operativo Anual de Inversion — POAI, el Plan Anual de Adquisiciones, entre
otros.

6. Ejecutar acciones para el desarrollo de los procesos administrativos y organizacionales propios
de la gestion y del manejo de los recursos humanos, técnicos, fisicos y financieros de la
Secretaria, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC
Administracién, NBC Economia, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria administrativa y afines, NBC
Ingenieria Industrial y Afines
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS ECONOMIAS
DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO

Profesional Universitario 219-02

1. Ejecutar acciones de recoleccién y andlisis de informacién socioeconémica para la formulacion
de programas, proyectos y emprendimientos estratégicos de desarrollo econdémico en el
departamento.

2. Planear y disefar estrategias de formacion sectorial en las areas de la cadena productiva a los
grupos de interés, contribuyendo a desarrollar capacidades que fortalezcan el tejido empresarial
y el emprendimiento.

3. Desarrollar acciones de planeaciéon y estructuracion de proyectos para la consecucion de
recursos en el ambito nacional e internacional, que contribuyan a fortalecer la competitividad de
los territorios.

4. Ejecutar acciones para la consolidacién de la informaciqa monitoreo y seguimiento de
indicadores, que contribuyan al cumplimiento de las metas de ependencia y orienten la toma

de decisiones.
Estudios.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucle @ del Conocimiento (NBC) en: NBC

Administracién, NBC Ingenieria Industrial y Afin NE genieria Administrativa y Afines, NBC
Economia. %
SECRETARIA DE GOBIERNO, PAZ Y N | NCIA™- DIRECCION PAZ Y NOVIOLENCIA

Profesional Universitario 219-Q

1. Participar en ac @ lacion para la preparacion de los territorios hacia la
implementacion Steni dgfle los acuerdos de paz, de acuerdo con los lineamientos

b programas pedagogicos de paz y postconflicto, de acuerdo con lo

3. Participar en las activi@édes que adelante la dependencia encaminada a la reconstruccion del
tejido social, la sana convivencia y la construccion de paz

Estudios.

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho
y afines, NBC Ciencia politica, Relaciones Internacionales; NBC Sociologia, Trabajo Social y afines.

SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA - DESPACHO DEL SECRETARIO
Profesional Universitario 219-02

1. Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de programas y proyectos adelantados por el Organismo.

2. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestién administrativa y contractual del Organismo con
sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia.

3. Desarrollar acciones juridicas requeridas en las etapas precontractual, contractual y
poscontractual de los procesos adelantados por el Organismo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad vigente.
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Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de
acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

Estudios.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho

y Afines

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DESPACHO DEL SECRETARIO.

Profesional Universitario 219-02

1.

Apoyar las actividades de orden juridico de los contratos y proyectos del Organismo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la normatividad vigente.

2. Proyectar conceptos juridicos respecto a la gestién administrativa de la dependencia, con
sujeciéon a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relgcionada con la Contratacion
Administrativa

3. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaci y demas requerimientos de
acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones @ ~ n la normatividad vigente

4. Brindar apoyo en los procesos judiciales y j en’ los cuales sea parte la
dependencia, de conformidad con los lineamientos defina la Secretaria General.

5. Participar en la ejecucion de las acciones requerj alimplementacién y Seguimiento del
Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciud departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividagai

6. Contribuir al desarrollo de las politicas dg onvivencia ciudadana y de acceso a la
Justicia, el mantenimiento del orde preservacion de la vida con el debido
acompafamiento permanente en co

Estudios.

1.

Participar en la ejecucion de las acciones requeridas para la implementacién y Seguimiento del
Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en la elaboracidn, implementacién y desarrollo de Protocolos de Atencién a Crisis en
Asuntos Inherentes a la Seguridad de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Participar en el disefio y ejecucion de programas de capacitacion en prevencién del
reclutamiento de nifios, nifias, adolescentes y jévenes, prevencion y atencion de problematicas
asociadas al delito, las diferentes formas de violencia, rentas ilicitas e ilegales, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en el disefio, implementacion y desarrollo de acciones, espacios e instrumentos de
articulacion y relacionamiento intersectoriales e interinstitucionales inherentes a la seguridad,
orden publico y prevencion de la violencia en el departamento.

Participar en la articulacion interinstitucional para el desarrollo de los Operativos para la
incautacion y/o aprehension, decomiso, desnaturalizacion o destruccion de Productos que
afecten las rentas del departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.
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Estudios.

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

SECRETARIA DE TURISMO - DESPACHO DEL SECRETARIO
Profesional Universitario 219-02

1. Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de programas y proyectos adelantados por el Organismo.

2. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestién administrativa y contractual del Organismo con
sujecioén a las normas, la doctrina y la jurisprudencia.

3. Desarrollar acciones juridicas requeridas en las etapas precontractual, contractual y
poscontractual de los procesos adelantados por el Orgapismo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en observancia de la hormativi vigente.

4. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaci y demas requerimientos de
acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones n la normatividad vigente.
Estudios.
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bag gnocimiento (NBC) en: NBC Derecho
y Afines

SECRETARIA DE TURISMO - DIRECCION @ PROYECTOS DEL SECTOR TURISTICO

Profesional Universitario 219-02
1. Disefar y estructurar pro , ectos del sector turistico relacionado con la ordenacion

del territorio, la p S ca y la gobernanza de destinos turisticos, para lograr un
desarrollo soste - del sector.

2. Disefar estrate§ icacion turistica dirigidas a los municipios de acuerdo con el nivel de
desarrollo turistice bnsolidacion del territorio en esta materia.

3. Ejecutar acciones € adas a la mediciéon y seguimiento de las politicas, programas y
proyectos del sector {@fstico del departamento, para el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas.

4. Participar en la gestion para la consecucion de recursos con entidades publicas, privadas y de
cooperacion internacional, con el fin contribuir al desarrollo territorial y competitivo en materia
turistica.

5. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y gestores de destinos
turisticos en la planificacion del desarrollo turistico de sus localidades, con el fin de ser
integrados en sus planes de ordenamiento territorial.

Estudios.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC
Administracion, NBC Ingenieria Industrial, NBC Ingenieria Administrativa y Afines, NBC Economia.
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SECRETARIA DE TURISMO - DIRECCION PROMOCION Y DESARROLLO DEL SECTOR
TURISTICO

Profesional Universitario 219-02

1. Ejecutar acciones que contribuyan al desarrollo de programas y proyectos de mercadeo y
promocion de destinos turisticos a diferentes actores publicos y privados, para lograr el
fortalecimiento de este sector en el departamento.

2. Realizar acciones de medicidn y seguimiento a los programas y proyectos del sector turistico del
departamento, para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

3. Ejecutar acciones orientadas al desarrollo de programas de fortalecimiento de las empresas y
emprendimientos de la cadena turistica, para incrementar la competitividad y la construccién de
un ecosistema turistico en el departamento.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales en la estructuracion y
financiacion de proyectos de desarrollo del sector turistico de sus localidades, potencializando
las capacidades territoriales.

Estudios.

Titulo profesional en disciplina académica del NucleqgBAasi
Administracion, NBC Ingenieria Administrativa y afines,QBG
Economia.

b del'Y®orocimiento (NBC) en: NBC
ngegeria Industrial y Afines, NBC

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIA# D ROLLO ECONOMICO.

Profesional Universitario 219-02

1. Participar en la planeacion y
implementacion de politi
administrativo, de acuerdo

2. Contribuir a la prg ion,
los proyectos dg

3. Coordinar accio
desarrollo emprest
sectoriales.

4. Realizar actividades d€ seguimiento, control, verificacion del cumplimiento de las politicas,
objetivos y metas establecidos para el Sector Administrativo.

ucionele las acciones requeridas para la formulacion e
, programas y proyectos de desarrollo del sector
Slinedmientos establecidos y la normatividad vigente.
canalizacion de recursos necesarios para el desarrollo de
Pfimiento de los objetivos y metas previstas.

lacion interinstitucional orientadas a fortalecer la competitividad, el
pleo, y la economia del departamento en sus diferentes renglones

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC
Administracion; NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines; NBC
Economia.

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

Profesional Universitario 219-02

1. Participar en la planeacion y ejecucion de las acciones requeridas para la formulacion e
implementacion de politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del sector
administrativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Contribuir a la proyeccion, gestién y canalizacion de recursos necesarios para el desarrollo de
los proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos y metas previstos.
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3. Participar en la implementacién y acompafiamiento de acciones de articulacion interinstitucional,
gue procuren el desarrollo de los proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos
trazados.

4. Realizar seguimiento a los indicadores de proyectos estratégicos propios del sector, apoyando la
formulacién de acciones que permitan impulsar su avance y el cumplimiento de los objetivos de
las dependencias.

Estudios:
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NC Sociologia,

Trabajador Social y afines; NBC Psicologia; NBC Ciencia Politica y Relaciones Internacionales; NBC
Educacion.

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE SEGURIDAD HUMANA.

Profesional Universitario 219-02

gue procuren el desarrollo de los proyectos dé umplimiento de los objetivos
previstos.

2. Realizar actividades de seguimiento, control, veri
y objetivos establecidos para el Sector Administra

1. Participar en la implementacion y acompafiamient@ de 8 % de @rticulacion interinstitucional,

4. Desarrollar las acciones derivadas d on y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan
de Accion, el Plan Operativo An n — POAI, el presupuesto y el Plan Anual de
Adquisiciones, entre otros.

5. Gestionar las acciones ad ivas, Yinancieras y presupuestales de los contratos del
Organismo, de conformidag edimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Realizar procesos admini organizacionales propios de la gestion y del manejo de los

Estudios:

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC
Administracién; NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines; NBC
Economia; NBC Contaduria Publica.

CARGAS DE TRABAJO

De acuerdo con el dimensionamiento de la planta de cargos Optima realizado en el proceso de
modernizacion, se enuncia el resumen de los resultados de los Organismos a los que se hace
referencia en este estudio técnico:

Nivel Profesional

ORGANISMO - .-
Planta 6ptima | Planta actual

GERENCIA MUNICIPIOS 4,89
SECRETARIA DE GOBIERNO, PAZ Y DERECHOS HUMANOS 38,33 9
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Nivel Profesional

ORGANISMO . .
Planta 6ptima | Planta actual

SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA 24,23 19
SECRETARIA DE SEGURIDAD 18,79 9
SECRETARIA DE TURISMO 5,49 2
SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS 26,68 19
ECONOMIAS ’

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO 183 5
ECONOMICO ’

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE EDUCACION, CULTURA 183

Y DEPORTE ’

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL SEGURIDAD HUMANA 1,83

E. VALORACION DE EMPLEO:

e S| ES NECESARIO UTILIZAR INSTRUMEN
PUNTAJE, GRADO ASIGNADO Y AN

A

LORACION RELACIONE

EMPLEO EVALUADO

PUNTAJE PROMEDIO

GRADO ASIGNADO

GERENCIA DE MUNICIPIOS
DESPACHO DEL GERENTE - PROFESIONAL U SITARIO —
Perfil Abogado

310

02

GERENCIA DE MUNICIPIOS
DESPACHO DEL GERENTE F ERSITARIO —
Perfil Administrativos

178

01

SECRETARIA DE DESARRO
NUEVAS ECONOMIAS -
DIRECCION PLANEACION Y PROY®CTOS ESTRATEGICOS
PARA EL DESARROLLO ECONOMICO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

275

02

SECRETARIA DE GOBIERNO, PAZ Y NO VIOLENCIA
DIRECCION PAZ Y NOVIOLENCIA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

333

02

SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA
DESPACHO DEL SECRETARIO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

310

02

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA.
DESPACHO DEL SECRETARIO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

291

02

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA.
DIRECCION OPERATIVA DE LA SEGURIDAD.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

296

02

SECRETARIA DE TURISMO
DESPACHO DEL SECRETARIO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

310

02
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EMPLEO EVALUADO

PUNTAJE PROMEDIO

GRADO ASIGNADO

SECRETARIA DE TURISMO

DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS DEL SECTOR

TURISTICO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

288

02

TURISTICO

SECRETARIA DE TURISMO
DIRECCION PROMOCION Y DESARROLLO DEL SECTOR

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

275

02

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
DESARROLLO ECONOMICO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

331

02

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

314

02

HUMANA.

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE SEGURIDAD

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

e SINO APLICA UTILIZAR INSTRUMEN

F. CONCLUSIONES:

ic8 se concluye:

NOVEDAD 2. Suprimir 3. Traslado 4. Modificacion _de funciones y
perfiles
TIPO DE 2. Libre n_ombram_iento _ -
CARGO administrat V8 y remocuf)ijno/ periodo 3. Temporal 4.Trabajador Oficial
) ORGANISMO - NUC (se
DENOMINACION DEPENDENCIA | excluye Tipo
NOVEDAD I?EL EMPLEO, ORGANISMO - DEPENDENCIA DESTINO para de PLAZAS
CODIGO, GRADO (PARA creacion | cargo
TRASLADOS) es)
PROFESIONAL
GERENCIA DE MUNICIPIOS
1 gZNIVERSITARIO 219- | DESPAGHO 1 1
PROFESIONAL
GERENCIA DE MUNICIPIOS
1 glNIVERSITARIO 219- | DESPACHO 1 1
SECRETARIA DE DESARROLLO
PROFESIONAL Eggmgm}gg, INNOVACION Y NUEVAS
1 opVERSITARIO 218~ | DIRECCION PLANEACION Y 1 1
PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL
DESARROLLO ECONOMICO
PROFESIONAL SECRETARIA DE GOBIERNO, PAZ Y NO
1 UNIVERSITARIO 219- | VIOLENCIA - 1 1
02 DIRECCION PAZ Y NOVIOLENCIA
PROFESIONAL SECRETARIA DE PARTICIPACION Y
1 UNIVERSITARIO 219- CULTURA CIUDADANA 1 1

02

DESPACHO DEL SECRETARIO
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) ORGANISMO - | NUC (se
DENOMINACION DEPENDENCIA | excluye Tipo
NOVEDAD DEL EMPLEO, ORGANISMO — DEPENDENCIA DESTINO para de | PLAZAS
CODIGO, GRADO (PARA creacion | cargo
TRASLADOS) es)
PROFESIONAL SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
1 UNIVERSITARIO 219- | JUSTICIA. 1 1
02 DESPACHO DEL SECRETARIO
PROFESIONAL SECRETARIA DE SEGURIDAD ¥
! oa VERSITARIO 219 | DIRECCION OPERATIVA DE LA ! !
SEGURIDAD.
PROFESIONAL SECRETARIA DE TURISMO
1 UNIVERSITARIO 219- | DESPACHO DEL SECRETARIO 1 1
02
PROFESIONAL SECRETARIA DE TURISMO
1 UNIVERSITARIO 219- | DIRECCION PLANEACION Y 1 1
02 PROYECTOS DEL SECTOR TURISTICO
PROFESIONAL SECRETARIA DE TURISMO
1 UNIVERSITARIO 219- | DIRECCION PROMOCION Y 1 1
02 DESARROLLO DEL SECTOR TURISTICO
SERES - SECRETARIA REGIONAL Y
. P 510. | SECTORIAL DE DESARROLLO 1 1
o ECONOMICO
DESPACHO
SERES - SECRETARIA REGIONAL Y
PROFESIONAL ,
SECTORIAL DE EDUCACION, CULT,
1 UNIVERSITARIO 219- | {'ppgrTe 1 1
DESPACHO
PROFESIONAL SERES - SECRETARIA REGIONAL
1 UNIVERSITARIO 219- | SECTORIAL DE SEGURIDAD HUM 1 1
02 DESPACHO

G. FINANCIACION

¢REQUIERE DISPONIBILIDAD PRES () sl ( X)) NO
FUENTE DE RECURSOS: (X ) FUNCIONAMIENTO
Mediante el Oficio con radicg ( ) INVERSION

la Secretaria de Haciends
Presupuestal para la crea8

RUBRO PRESUPUESTAL:

CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusion o supresion de entidades.

Introduccion de cambios tecnoldgicos.

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

Culminacién o cumplimiento 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.

Supresion, fusion o creacion de
dependencias o modificacion de sus
funciones.

Racionalizacién del gasto publico.

Mejoramiento o introduccion de procesos,
X | produccioén de bienes o prestacion de X
servicios

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

Redistribucion de funciones y cargas de
trabajo

Sentencia judicial.
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EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Cumplir funciones que 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 Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de
sobrecarga de trabajo, determinada por duracion total, no superior a doce (12) meses y que guarde
hechos excepcionales. relacion directa con el objeto y la naturaleza de la institucion.

Aprobo6: Alberto Medina Aguilar

Subsecretario de Desarrollo Organizacional

Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional

Profesional / Subsecretaria de Desarrollo Org i

Elaboré.




