DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

DECRETO

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

Competencias Laborales de la Administracion Departamental”

EL GOBERNADOR ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,

en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial las conferidas en el numeral 7 del articulo 305

de la Constitucion Politica de Colombia, los Decretos 1083 de 2015 y 815 de 2018, y

CONSIDERANDO QUE:

A. La Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 305, numeral 7, le da la atribucion al
Gobernador de “Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar sus
funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecion a la ley y a las ordenanzas
respectivas”.

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

C. Mediante el Decreto 202007002567 del 05 de noviembre de 2020, modificado por la
Ordenanza 23 del 6 de septiembre de 2021, se determind la Estructura Administrativa de la
Administracion 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 innovacion,
creatividad, flexibilizacion, gestion del cambio, autocontrol, calidad, eficiencia y respeto en el
ejercicio de la gestion publica.

D. Una vez realizada la distribucion 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.

E. La creacion de los veinte (20) cargos para los diferentes Organismos permitird una mejor
dinamica en la distribucién de funciones, hecho que repercutird en beneficio de los
propoésitos de la Administracion Departamental y en la ejecucion de sus actividades.

F. Mediante el oficio con radicado nimero 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 Administracién Departamental las
siguientes plazas de empleos en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de

funciones y de competencias laborales asi:

ORGANISMO DEPENDENCIA COPIGE - GRADO - PLAZAS | TIPO CARGO
) DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL Carrera
SECRETARIA DE TURISMO. | gECRETARIO. UNIVERSITARIO 1 Administrativa
DIRECCION PROMOCION Y
. 219 - 02 - PROFESIONAL Carrera
SECRETARIA DE TURISMO. |DESARROLLO DEL SECTOR |30 22 FROE 1 ks W
TURISTICO.
SR AL S RIAL DE | DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL . |camera
R I Y A SECRETARIO UNIVERSITARIO Administrativa
SERES - SECRETARIA
REGIONAL Y SECTORIAL DE |DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL N Carrera
DESARROLLO ECONOMICO |SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
EQUITATIVO.
SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO PLANEACION 219 - 02 - PROFESIONAL Carrera
ADMINISTRATIVO DE INSTITUCIONAL Y 219°02 PR 1 Canera
PLANEACION. SEGUIMIENTO A LA
GESTION.
SECRETARIA DE DIRECCION PLANEACION Y. [ 519 _ 0> PROFESIONAL Carrera
SUMINISTROS Y ASEGURAMIENTO UNIVERSITARIO 1 Administrativa
SERVICIOS, CONTRACTUAL.
SECRETARIA DE DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL 1 Carrera
SEGURIDAD Y JUSTICIA.  |SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
S LARADE DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL . |carera
Rty SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
ﬁ\%_%géﬁ'éggl ALY DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL 1 Carrera
AT SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
SERES - SECRETARIA
RS s SR D [DESPACHO DEL 219 - 01 - PROFESIONAL . |carera
SOSTENIBLE Y SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
REGENERATIVO.
219 - 01 - PROFESIONAL Carrera
GERENCIA DE MUNICIPIOS. |DESPACHO DEL GERENTE. |Z13° 01 - FROTE 1 amera e
DIRECCION PLANEACION Y
. 219 - 02 - PROFESIONAL Carrera
SECRETARIA DE TURISMO. |PROYECTOS DEL SECTOR |31v a5 RO 1 Canera
TURISTICO.
219 - 02 - PROFESIONAL Carrera
GERENCIA DE MUNICIPIOS. |DESPACHO DEL GERENTE. |31 02 FROTE 1 Camera - o
SECRETARIA DE DIRECCION OPERATIVA DE |219 - 02 - PROFESIONAL X Carrera
SEGURIDAD Y JUSTICIA.  |LA SEGURIDAD. UNIVERSITARIO Administrativa
ey, DIRECCION PAZ Y NO 219 - 02 - PROFESIONAL . |camera
! VIOLENCIA. UNIVERSITARIO Administrativa
VIOLENCIA.
e S ORI SEAL Y DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL . |carera
SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
FAMILIA.
] DIRECCION DE
SECRETARIA DE PLANEACION Y 219 - 02 - PROFESIONAL Carrera
PRODUCTIVIDAD ¥ PROYECTOS UNIVERSITARIO 1 | Administrativa
COMPETITIVIDAD. ESTRATEGICOS PARA EL
DESARROLLO ECONOMICO.
SECRETARIA DE
! DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL Carrera
PARTICIPACION Y CULTURA| gEcRETARIO. UNIVERSITARIO 1 Administrativa
CIUDADANA.,
ﬁ%ﬁgéﬁ'égg ALY GERENCIA PERSONAS 219 - 02 - PROFESIONAL 1 Carrera
MAYORES. UNIVERSITARIO Administrativa
FAMILIA.
R ALY A R AL DE |DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL . |camera
DESARROLLO HUMANO SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
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INTEGRAL.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién 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 realizacién de acciones derivadas de
los procesos contractuales y juridicos, en cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos vigentes

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacion, 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 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.

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 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.

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, 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 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 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.
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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 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 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, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestién 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, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacién de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion 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.
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- 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 atencidn prioritaria
Principios basicos de servicio
Presentacion personal
Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Métodos de interpretacion juridica
- Andlisis jurisprudencial
- Argumentacion juridica
- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion 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 recusaciones
- Revocatoria directa de los actos administrativos
- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrativo

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

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)
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- 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 de formacion profesional en: Derecho del 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 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: DIRECCION PROMOCION Y DESARROLLO DEL SECTOR TURISTICO. - SECRETARIA DE
TURISMO.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de programas y proyectos que
promuevan el desarrollo del sector turistico, potencializando las capacidades territoriales y la consolidacion del
tejido empresarial.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

- 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
- Caracterizacién 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
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

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

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.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento (NBC) en: 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
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: DESPACHO DEL SECRETARIO - SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
SEGURIDAD HUMANA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestién administrativa y presupuestal de
los procesos de coordinacion y articulacion de politicas, planes, programas y proyectos adelantados por la
Secretaria; orientados a la garantia en el ejercicio de los derechos, el cumplimiento de las politicas sociales y la
cohesién social en el departamento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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 previstos.

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

3. Realizar acciones asociadas a la planeacion y ejecucion de los recursos financieros del Organismo, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracion 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 gestién 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 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.
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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 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. 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 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.

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 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 variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimension y Palitica 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
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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, 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 graficos.
- Analisis de indicadores

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Estudios de Mercado y de Costos
- Documentos Presupuestarios
- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
- Clasificacion de Bienes y Servicios
- Indicadores de Capacidad Financiera
- Sistema Electrénico de Contratacion Publica

F237-PRESUPUESTO
- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- 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
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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 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 de formacion profesional en: Ingenieria Administrativa del NBC Ingenieria Administrativa y Afines;
Economia del NBC Economia; Administracion y Finanzas del NBC Administracion; Administracion Financiera del
NBC Administracion; Administracion de Negocios del NBC Administracidn; Administracion Publica del NBC

Administracién; Administracion de Empresas del NBC Administracion.

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 el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
DESARROLLO ECONOMICO EQUITATIVO.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de su nivel y area de desempeiio en la realizacion 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.

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. 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.
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5. Participar en la planeacién 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 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.

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 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 publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencion 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 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 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.

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 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
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- 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
- Supervisién 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 atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencidn prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencién, 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 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)

FO009-GESTION DE PROYECTOS
- Evaluacion de impacto
- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Formulacién y evaluacion de proyectos
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- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

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

F107-PLANEACION PARA EL DESARROLLO

- Planes de desarrollo

- Planes de ordenamiento territorial

- Indicadores econdmicos del desarrollo

- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial
Instrumentos de planeacién para el desarrollo
Normatividad vigente
- Esquemas de articulacién de ordenamiento territorial

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.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Industrial del NBC Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa del NBC Ingenieria Administrativa y Afines; Economia del NBC Economia; Administracion
Financiera del NBC Administracion; Administracién de Negocios del NBC Administracion; Administracién Publica

del NBC Administracion; Administraciéon de Empresas del NBC Administracion.

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: SUBDIRECCION PLANEACION INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTION. -
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos propios del area de desempefio en la ejecucion de acciones para promover el desarrollo e
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG- en la administracion departamental, con el
fin de contribuir al logro de los objetivos de la Dependencia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las herramientas que disponen las entidades lideres de politicas de gestién y desempefio del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y realizar su seguimiento.

2. Gestionar los riesgos estratégicos asociados a la entidad y articularlos con los riesgos identificados a nivel de
procesos.

3. Realizar el andlisis del entorno institucional e incorporarlo-ala planeacion estratégica de la entidad.

4. Reportar la informacién para la medicion del desempefio institucional y realizar el analisis para identificar
tendencias en la gestidn institucional.

5. Estructurar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, de conformidad con los lineamientos y la
normatividad vigente.

6. Participar en la planeacién 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 prestacién 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 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 mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.
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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 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 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, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestién 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, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacién de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion 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.
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- 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 atencidn prioritaria
Principios basicos de servicio
Presentacion personal
Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

F066-GESTION DE PLANEACION
- Elementos de planeacién estratégica
- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-
- Disefio y formulacién de planes estratégicos
- Indicadores de gestion
- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Evaluacion y control de metas institucionales
- Formulacién de planes, programas y proyectos

F265-MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG
- Manual operatvo del MIPG
- Dimensiones del MIPG Politicas de MIPG
- Objetivos, principios, estructura, caracteristicas del modelo MIPG

F267-CONTEXTO ESTRATEGICO
- Instrumentos y herramientas para determinar el contexto estratégico
- Matriz DOFA (definicion de estrategias)
Andlisis del entorno
- Matriz Pestal (Politico, Econémico, Social, Tecnolégico, Ambiental y Legal)

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 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 de formacion profesional en: Ingenieria Industrial del NBC Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa del NBC Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de Procesos del NBC Otras Ingenierias;

Ingenieria en Calidad del NBC ingenieria Administrativa y Afines.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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




DECRETO N° HOJA NUMERO 19

"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”

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

AREA: DIRECCION PLANEACION Y ASEGURAMIENTO CONTRACTUAL. - SUBSECRETARIA CADENA
DE SUMINISTROS. - SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la realizacion de actividades de
planeacion, orientacion y acompafiamiento de los diferentes procesos de adquisicién y suministro de bienes y
servicios requeridos en la Gobernacién, para el adecuado cumplimiento de sus funciones y competencias.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y controlar la aplicacién de politicas, procedimientos y directrices definidas para la adquisicion de
bienes y servicios en la Administracion Departamental.

2. Coordinar con los diferentes organismos la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

3. Participar en la realizacién de tramites, estudios, proyectos, convenios y procesos contractuales que
adelante la Secretaria.

4. Analizar los requerimientos de adquisiciones para la conformacién bloques de contratacion, a fin de planear
las compras de forma estratégica segun los lineamientos establecidos.

5. Elaborar andlisis de necesidades, mercados, costos y riesgos para el desarrollo de los procesos de compra,
de conformidad con las normas y procedimientos aplicables.

6. Realizar labores de seguimiento y evaluacién al desempefio de contratistas y proveedores para el control y la
mejora de los procesos de contratacion de la Entidad.

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 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 publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.
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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 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 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
- Gestion por procesos

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

F025-CONTRATACION PUBLICA
- 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
- Tipologia contractual
- Plan Anual de Adquisiciones
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- Estudios previos, andlisis del sector
- 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
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

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

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.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: 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
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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: 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 informacidn, 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 implementacion y Seguimiento del Plan Integral
de Seguridad y Convivencia Ciudadana del departamento, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

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

7. Participar en la planeacioén 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 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 gestion 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, 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.
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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.

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 preservacion 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 prestacién 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 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 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 variacion
- Clientes internos y externos

\/. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma ISO 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, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
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- 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

- 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
- Caracterizacién 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
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Medidas cautelares
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado
- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales
- Control y seguimiento de los procesos judiciales
- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad
- Reglas de procedimiento ante o 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

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

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).

Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

De desempefio
- 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 de formacién profesional en: Jurisprudencia del NBC Derecho y afines; Derecho del NBC Derecho y afines;
Derecho y Ciencias Administrativas del 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 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: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de
programas y proyectos adelantados por el Organismo.

2. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestion 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.

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 planeacién 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 prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.
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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, 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, Jda 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 prestacién de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacidn.

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

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
- 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.)
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F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucidn de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién
- 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 Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

F024-DERECHO DE PETICION
- Presentacion
- Tramite, términos, natificacion
- 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
- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrativo
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F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Medidas cautelares
Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado
- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales
- Control y seguimiento de los procesos judiciales
- Conocimientos para la valoracién 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

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.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en: Derecho del NBC Derecho y afines; Derecho y Ciencias Administrativas del
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 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: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA.

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 ESENCIALES

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

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 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 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 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 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 variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES
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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
- 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
- Principios, modalidades de seleccién 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 atencién y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Métodos de interpretacion juridica
- Andlisis jurisprudencial
- Argumentacion juridica
- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)
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F024-DERECHO DE PETICION
- Presentacion
- Tramite, términos, natificacion
- Competencia
- Reglas especiales ante particulares
- Silencio Administrativo y consecuencias
- Reserva

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Principios de la actuacién 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
- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrativo

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
- Accibn de inconstitucionalidad

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 de formacién profesional en: Derecho del NBC Derecho y afines; Derecho y Ciencias Administrativas del
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 COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 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 SECRETARIO. - SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
DESARROLLO TERRITORIAL SOSTENIBLE Y REGENERATIVO.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las acciones requeridas para la formulaciéon e implementacion de politicas, planes, programas y
proyectos de desarrollo del sector administrativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Participar en el desarrollo de acciones de articulacion interinstitucional, orientadas a la generacion de obras
de infraestructura para el desarrollo del territorio, en un marco de sostenibilidad.

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

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

5. 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.

6. 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.

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

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

9. Contribuir 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.

10. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion 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 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 gestion de la dependencia.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el desarrollo de
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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 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
- 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
- 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
- Formulaciéon '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
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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

F030-INFRAESTRUCTURA FISICA
- Supervisién de obras publicas
- Programacion y control de obras de mantenimiento
- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura
- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica
Infraestructura y espacio urbano
Normatividad aplicada a los temas de infraestructura Fisica y de Planeacion Territorial

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL
- Sefializacion vial
- Planeacion del sector transporte
- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.
- Clasificacion y uso de las vias
- Construccidn, conservacion, rehabilitacién y mejoramiento de la malla vial

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.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Civil del NBC Ingenieria Civil y Afines.

Cera (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: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219
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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 articulacion con el proceso contractual, para facilitar la toma de decisiones y el logro de
los objetivos previstos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la implementacion y acompafiamiento de labores de articulacién internistitucional, tendientes a
mejorar la gobernanza y la participacion de los municipios en los procesos de desarrollo lacal y regional.

2. Realizar actividades de seguimiento, control y verificacion del cumplimiento de las metas, politicas y
objetivos de la Gerencia.

3. Realizar acciones asociadas a la planeacién y ejecucion 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 elaboracion y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de Accion y
el Plan Operativo Anual de Inversidon — POAI, el Plan Anual de Adquisiciones, entre otro.

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.

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 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 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 naturalezay el
area de desempefio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPERNO

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 prestacién de los servicios de la
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.
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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 informacién 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 Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- ISO 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 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.
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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 Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- 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

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Estudios de Mercado y de Costos
- Documentos Presupuestarios
- Exenciones, deducciones y descuentos 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 Ejecucién Presupuestal
- Liquidacion del Presupuesto
- Plan Anualizado de Caja
Vigencias Futuras
Disponibilidad y Registro Presupuestal
Estatuto Orgéanico de Presupuesto
- Sistema Presupuestal

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.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en: Economia del NBC Economia; Administracion de Negocios del NBC
Administraciéon; Administracion Puablica del NBC Administracién; Administracion de Empresas del NBC

Administraciéon; Contaduria Publica del NBC Contaduria Publica.

Cero (0) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VIIIl. EQUIVALENCIAS
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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: 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 PLANEACION Y PROYECTOS DEL SECTOR TURISTICO. - SECRETARIA DE
TURISMO.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Disefar 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 consecusion 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.

6. Participar en la planeacién y ejecucioén 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 prestacién 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.
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13. Las demas funciones asighadas 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 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 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
- Gestion 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 Ejecucidn de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervisién 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
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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 graficos.
- Analisis de indicadores

F124-TURISMO
- Calificacién de los atractivos turisticos y facilidades
- Ley de Turismo
- Conceptos basicos del turismo
- Identificacion 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 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 Administracion;
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
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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 el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

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 propdsito 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 planeacion y ejecucién 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 prestacién 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 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.
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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 informacién 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 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
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de Indicadores de
Gestién 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
- Supervisién 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
- 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.
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- 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 atencidn prioritaria
Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
Atencion, clasificacién, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

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

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

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Principios de la actuacién 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
- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrativo

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Medidas cautelares
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado
- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales
- Control y seguimiento de los procesos judiciales
- Conocimientos para la valoracién 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

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)
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- 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 de formacion profesional en: Derecho del NBC Derecho y afines; Derecho y Ciencias Administrativas del
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 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 OPERATIVA DE LA SEGURIDAD. - 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 informacidn, para mejorar las condiciones de seguridad y convivencia
ciudadana del departamento.

Il. 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 elaboracién, implementacion y desarrollo de Protocolos de Atencion 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 jévenes, prevenciéon y atencién 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, implementacién y desarrollo de Acciones, Espacios e Instrumentos de Articulacion y
Relacionamiento Intersectoriales e Interinstitucionales Inherentes a la Seguridad, Orden Publico y prevencién
de la violencia en el departamento.

5. Participar en la articulacién interinstitucional para el desarrollo de los Operativos para la incautacién 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.

6. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los
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términos, procedimientos y condiciones estipuladas en 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 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 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 naturalezay el
area de desempefio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

2. Se patrticipa en la elaboracion, implementacién y desarrollo de Protocolos de Atencion a Crisis en Asuntos
Inherentes a la Seguridad de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Se patrticipa en el disefio y ejecucion de programas de capacitacion en prevencion del reclutamiento de
nifios, nifas, adolescentes y jévenes, 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. Se participa 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. Se Participa en la articulacion interinstitucional para el desarrollo de los Operativos para la incautacién 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. 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 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 informacién publica formuladas por los
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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 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
- Gestién 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
- 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
- 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

F018-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)
- Organizacién y competencia de la Jurisdiccién 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 ocupacién de hecho

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).

- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

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

De desempefio
- 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 de formacion profesional en: Derecho y Ciencias Politicas del NBC Derecho y afines; Criminalistica del NBC
Derecho y afines; Derecho del 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
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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 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 postconflicto, de acuerdo con lo lineamientos
establecidos.

3. Participar en la actividades que adelante la dependencia encamindas a la reconstruccion del tejido social, la
sana convivencia y la construccion de paz

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

5. 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.

6. 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.

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

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

9. 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.

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 atencidn 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.
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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 informacién 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 Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- ISO 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 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.
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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 Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- 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

F198-SOCIAL
- Desarrollo de habitat
- Negociacioén 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 reconciliacion
- Generacion de capacidades y participacion
Funciones de los entes territoriales para a justicia transaccional
Principios generales de la atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
Principio de enfoque diferencial

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 de formacidn profesional en: Derecho y Ciencias Humanas del NBC Derecho y afines; Derecho y Ciencias
Politicas del NBC Derecho y afines; Derecho del NBC Derecho y afines; Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales del NBC Ciencia Politica, Relaciones Internacionales ; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales del NBC Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Ciencia(s) Politica(s) del NBC Ciencia
politica, Relaciones Internacionales; Derecho y ciencias politicas y relaciones internacionales del 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 INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestién de los procesos administrativos y
presupuestales de los planes, programas y proyectos que promuevan el bienestar general y el mejoramiento de la
calidad de vida de los grupos poblacionales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones asociadas a la planeacion y ejecucion de los recursos financieros de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Desarrollar acciones derivadas de la elaboracion y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de Accién, Plan
Operativo Anual de Inversion — POAI, presupuesto y Plan Anual de Adquisiciones, entre otros.

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

4. Realizar seguimiento y control del estado de ejecucion del presupuesto de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos, con el fin asegurar los recursos necesarios para el desarrollo de los
programas y proyectos.

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

6. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y narmas 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 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, 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 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 DESEMPENO
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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
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 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 informacién 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 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 Controldnterno 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
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 contratacion
- 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
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- 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.

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, dinAmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F029-PRESUPUESTO PUBLICO
- Instrumentos de rendicidén de cuentas a entes de control
- Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar
- Vigencias Futuras

- Rendicion de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema de rendicion electronica de la cuenta e
informes - SIRECI

Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
- Sistema Presupuestal

Principios presupuestales

- Programacion presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago

- Ciclo Presupuestal

- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

- Racionalizacion del gasto publico

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 formulacién de planes estratégicos
- Indicadores de gestion
- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Evaluacion y control de metas institucionales
- Formulacién de planes, programas y proyectos

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Estudios de Mercado y de Costos
- Documentos Presupuestarios
- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
- Clasificacion de Bienes y Servicios
- Indicadores de Capacidad Financiera
- Sistema Electronico de Contratacion Publica

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

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.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Administrativa del NBC Ingenieria Administrativa y Afines;
Economia del NBC Economia; Administracién y Finanzas del NBC Administracion; Administracién Financiera del
NBC Administracién; Administracion de Negocios del NBC Administracion; Administracion Publica del NBC

Administracién; Administracion de Empresas del NBC Administracion.

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
Caodigo: 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 PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD.

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 econdmico, que fortalezcan el tejido empresarial y el emprendimiento
en el departamento.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Planear y disefiar 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 planeacion 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 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 planeacioén 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.

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 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.

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
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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 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 monitoreoy control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

FO083-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
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 graficos.
- Analisis de indicadores

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO
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Desarrollo econdmico

- Normativa asociada vigente

Legislacién 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 Evaluacion de Resultados -SINERGIA-
- Disefio y formulacién de planes estratégicos
- Indicadores de gestion
- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision 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 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.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Administrativa del NBC Ingenieria Administrativa y Afines;
Economia del NBC Economia; Administraciéon de Negocios del NBC Administracién; Administraciéon Publica del

NBC Administracién; Administracién de Empresas del NBC Administracion.

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 demés 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 supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA.




DECRETO N° HOJA NUMERO 58

"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”

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 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.

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 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 prestacién de los servicios de la
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 atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
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- 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
- 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
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de Indicadores de
Gestibn 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 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
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacion 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
- Caracterizacién 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
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes




DECRETO N° HOJA NUMERO 60

"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”

- Construccidn de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
- Andlisis de indicadores

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

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

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Principios de la actuacién 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
- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrativo

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).

- 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 de formacién profesional en: Derecho del NBC Derecho y afines; Derecho y Ciencias Administrativas del
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: GERENCIA PERSONAS MAYORES. - SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de planes, programas y
proyectos orientados a la atencion integral e inclusion social de las personas mayores.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la ejecucion de programas y proyectos orientados a la atencion integral, garantia
de los derechos e inclusion social de los adultos mayores en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Participar con acciones de asesoria y asistencia técnica dirigidas a programas y proyectos sociales de las
instituciones de proteccion y bienestar para adultos mayores en el departamento.

3. Desarrollar estudios e investigaciones para la caracterizacion de las adultos mayores con el objetivo de
implementar programas y proyectos sociales que den respuesta a las problematicas y necesidades
identificadas.

4. Acompariar acciones de inspeccion, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de proteccion y bienestar del
adulto mayor, coordinadas por la:Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social

5. Ejecutar acciones para la consolidacion de la informacion, monitoreo y seguimiento de indicadores
relacionados con la garantia de derechos de los adultos mayores y el desarrollo de las politicas publicas.

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 prestacién 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
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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
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 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 informacién 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 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 Controldnterno 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
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 contratacion
- 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
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- 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.

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, dinAmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F093-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR
- Promocion y Garantia de los Derechos Humanos de las personas Mayores
- Proteccién Social Integral del adulto mayor
- Sistema de calidad para los servicio de proteccion y promocién social
- Inspeccion y vigilancia a los Centros de Proteccion Social para el Adulto. -CPSAM- y Centros Dia o Vida
- Envejecimiento Activo
- Implementacion, seguimiento y evaluacion de la politica publica de adulto mayor

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

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Grupos poblacionales de especial proteccion
- Mujeres
- Adultos mayores
- LGBTI
- Afrodescendientes

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
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- 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 de formacidn profesional en: Servicio Social del NBC Sociologia, trabajo social y afines; Psicologia del NBC
Psicologia; Trabajo Social del NBC Sociologia, trabajo social y afines; Gerontologia del NBC Sociologia, trabajo

social y afines; Sociologia del 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.

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 ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

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 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 @ 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 implementacion y acompafiamiento de acciones de articulacion internistitucional, que
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 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.
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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, 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.

13. Las demas funciones asighadas 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 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 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
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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

- 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
- Caracterizacién 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
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

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

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Evaluacion de impacto
- Metodologias para la formulacién 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 basicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

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

F026-EDUCACION SUPERIOR
- Mecanismos de financiacion para la Educaciéon Superior
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- Organizacion de la educacion superior en las modalidades de formacién técnica profesional y tecnolégica
- Organizacion de la Educacién 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 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 Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines .

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VIII. 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.

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

LUIS FERNANDO SUAREZ VELEZ
Gobernador de Antioquia (E)

JUAN GUILLERMO USME FERNANDEZ PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIO GENERAL SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Nombre Cargolrol Firma Fecha

Subsecretario de Desarrollo

Proyecté/Aprob6 Alberto Medina Aguilar o
Organizacional

Subsecretario Prevencion del Dafio

Aprobé Alexander Mejia Roman .
Antijuridico (E)

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
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: 13 MES: 09 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 Estudios
Reubicacién de cargo Cambio de sede de trabajo

A. DESCRIPICION DE LA MODIFICACION Y MOTIVACIONES.

El Gobernador del Departamento de Antioquia tiene la mision de cumplir con los fines esenciales
del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la participacién de
todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdémica, politica, administrativa y cultural
de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la
convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

Mediante el Decreto 202007002567 del 05 de noviembre de 2020 se determiné 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 dinamicas actuales de innovacion,
creatividad, flexibilizacién, gestion del cambio, autocontrol, calidad, eficiencia y respeto en el
ejercicio de la gestion publica.

Una vez realizada la distribucion 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 de acuerdo con los siguientes criterios:

CRITERIOS DE CRITICIDAD

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

Los organismos nuevos y existentes que cuentan con director operativo de planeacién y gestion
tienen criticidad baja para la creacion de empleos de profesional del area administrativa.
2 |lgualmente aplica este criterio para la creacién profesionales abogados cuando el Director
Operativo de Planeacion y Gestidon Tiene Perfil de Abogado, y para profesionales Técnicos,
cuando el Director Operativo de Planeacion y Gestion tiene Perfil técnico

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

4 Los organismos existentes tienen criticidad alta para la creacién de empleos de nivel profesional
de abogados.

Las dependencias existentes tienen criticidad media para la creacion de empleos profesionales
administrativos y técnicos.

De acuerdo con un analisis realizado, para los siguientes Organismos se definieron los siguientes
cargos con criticidad alta:

. Identificacion de Y
Organismo . Justificacion Plazas
cargos requeridos
PROFESIONAL Empleo del nivel Profesional con perfil 1
GERENCIA DE MUNICIPIOS. UNIVERSITARIO abogado
PROFESIONAL Empleo del nivel Profesional con perfil 1
UNIVERSITARIO Administrativo
SECRETARIA DE PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos
PRODUCTIVIDAD Y UNIVERSITARIO técni ios de la d denci 1
COMPETITIVIDAD. écnicos propios de la dependencia
SECRETARIA DE GOBIERNO, PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos 1
PAZ Y NO VIOLENCIA. UNIVERSITARIO técnicos propios de la dependencia
SECRETARIA DE PROFESIONAL Empleo del nivel Profesional con perfil
PARTICIPACION Y CULTURA UNIVERSITARIO bogad 1
CIUDADANA abogado
PROFESIONAL Empleo del nivel Profesional con perfil 1
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y | UNIVERSITARIO abogado
JUSTICIA. PROFESIONAL 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
REGIONAL Y SECTORIAL DE PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos 1
DESARROLLO ECONOMICO UNIVERSITARIO técnicos propios de la dependencia
EQUITATIVO.
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. Identificacion de e
Organismo cargos requeridos Justificacion Plazas
SERES - SECRETARIA
REGIONAL Y SECTORIAL DE PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos 1
DESARROLLO HUMANO UNIVERSITARIO técnicos propios de la dependencia
INTEGRAL. )
SERES - SECRETARIA PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos
REGIONAL Y SECTORIAL DE UNIVERSITARIO técnicos propios de la dependencia 1
SEGURIDAD HUMANA. Icos propi P !
DEPARTAMENTO PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos
ADMINISTRATIVO DE UNIVERSITARIO técni i0s de la d denci 1
PLANEACION. écnicos propios de la dependencia
PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos 1
UNIVERSITARIO técnicos propios de la dependencia
SECRETARIA DE INCLUSION PROFESIONAL Empleo del nivel Profesional con perfil 1
SOCIAL Y FAMILIA. UNIVERSITARIO abogado
PROFESIONAL Empleo del nivel Profesional con perfil 1
UNIVERSITARIO Administrativo
PROFESIONAL Empleo del nivel Profesional con perfil 1
SECRETARIA DE SUMINISTROs | UNIVERSITARIO abogado
Y SERVICIOS. PROFESIONAL Profesional que adelante los asuntos 1
UNIVERSITARIO técnicos propios de la dependencia
SERES - SECRETARIA
REGIONAL Y SECTORIAL DE PROFESIONAL Empleo del nivel Profesional para
DESARROLLO TERRITORIAL UNIVERSITARIO tos técni 1
SOSTENIBLE Y apoyar asuntos técnicos
REGENERATIVO.
TOTAL 20

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:
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Procesos . Procesosde
Estratégico Evaluacidn
Procesosde | % Procesos Misicnales

Apoyo Cadena de Valor

Gestidn de la
Seguridad
Ciudadana y

- i de
atisfa ccion
?:a rtes intere sadas

Desarrollo
Econdmico

del Senicio
Edurativo

i ¢ Inclusion Pramacida del
&l Desarrolle Social y Desariolla de
infraestructur;

Gestidén en
Salud

Aendicn ala
Ciudzdania Institugianal y

esidades de s
Nec interesadas Gestion del dministraci Gestién
partes Riesge de i Minera
Desastres

Gestion
Financiera

Se evidencia la necesidad de fortalecer la operacion de los procesos nuevos y ajustados del
modelo, por lo tanto, con las creaciones propuestas se pretende apalancar los siguientes:

' Secretaria de Inclusion Social y Familia
' SERES — Seguridad Humana

Gestion de la Prestacion del Servicio Educativo

Gestion del Gobierno, Apoyo al Desarrollo
' Institucional y Derechos Humanos

Secretaria de Turismo
Promocién del Desarrollo Econédmico : Secretaria de Productividad y Competitividad

+ SERES — Desarrollo Econédmico Equitativo

' Fortalecimiento Institucional y de la Participacion : Secretaria de Participacion y Cultura Ciudadana
' Ciudadana ' Gerencia de Municipios
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C. EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

La creacién de los 20 cargos para los diferentes Organismos permitira una mejor dinamica de
distribucion de funciones, hecho que repercutira en beneficio de los propésitos de la
Administracién Departamental y en la ejecucién 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 vy
permitiendo el cumplimiento de los objetivos.

Organismo

Identificacion de
cargos requeridos

Aporte

Plazas

GERENCIA DE
MUNICIPIOS.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

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

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Aplicar los conocimientos propios de su area y nivel de
desemperio 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 la toma de decisiones y el logro de los
objetivos previstos.

SECRETARIA DE
PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

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

SECRETARIA DE
GOBIERNO, PAZ Y NO
VIOLENCIA.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Contribuir desde su nivel y drea de desempefio en las
actividades que promuevan la construcciéon de la paz
territorial y el manejo del posconflicto en el Departamento
de Antioquia.

SECRETARIA DE
PARTICIPACION Y
CULTURA CIUDADANA

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

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

SECRETARIA DE
SEGURIDAD Y
JUSTICIA.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel
de desempefio a la gestion de las acciones dirigidas a
liderar, coordinar y articular la politica de seguridad vy
convivencia ciudadana y de acceso a la Justicia, el
mantenimiento del orden publico y la preservacion de la
vida, mediante el fortalecimiento y mejoramiento de las
capacidades institucionales en materia de planificacién 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.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel
de desempefio a la gestion de las acciones dirigidas a
liderar, coordinar y articular la politica de seguridad vy
convivencia ciudadana y de acceso a la Justicia, el
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UNIVERSITARIO

procesos contractuales y juridicos, en cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos vigentes

. Identificacion de Plazas
Organismo . Aporte
cargos requerldos
mantenimiento del orden publico y la preservacion de la
vida, mediante el fortalecimiento y mejoramiento de las
capacidades institucionales en materia de planificacién 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.
Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de
PROFESIONAL desempefio para la realizacién de acciones derivadas de los 1
UNIVERSITARIO procesos contractuales y juridicos, en cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos vigentes
SECRETARIA DE Aplicar los conocimientos propios de su nivel y drea de
TURISMO. desempefio en la planeacion y ejecucion de programas y
PROFESIONAL proyectos que impulsen el desarrollo econémico de la 2
UNIVERSITARIO region a través del fortalecimiento del sector turistico,
potencializando las capacidades territoriales y la
consolidacién del tejido empresarial
SERES - SECRETARIA . - R -
Aplicar los conocimientos de su nivel y area de desempefio
REGIONALY en la realizacion de actividades de coordinacion vy
SECTORIAL DE PROFESIONAL monitoreo de los esfuerzos generados por los Organismos y 1
DESARROLLO UNIVERSITARIO entidades pertenecientes al Sector Administrativo, de
ECONOMICO acuerdo con los procedimientos establecidos y la
EQUITATIVO normatividad vigente
Aplicar los conocimientos propios de su area y nivel de
SERES - SECRETARI'A desempefio en la planeacién, coordinacién y articulacién de
actividades requeridas para la implementacion y evaluaciéon
SR:(?TI'(C))'I;I;:LLYDE PROFESIONAL de politicas publicas y estrategias en el campo educativo, 1
UNIVERSITARIO cultural, deportivo y recreativo; que buscan impulsar el
DESARROLLO desarrollo integral de las personas y sus comunidades en
HUMANO INTEGRAL. los distintos contextos y entornos presentes en el
departamento
. Aplicar los conocimientos de su nivel y drea de desempefio
SERES - SECRETARIA en la realizacion de actividades de coordinacion vy
REGIONALY PROFESIONAL monitoreo de los esfuerzos generados por los Organismos y 1
SECTORIAL DE UNIVERSITARIO entidades pertenecientes al Sector Administrativo, de
SEGURIDAD HUMANA. acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente
Ejecutar acciones para promover el desarrollo e
ZIE)FI:IIAIT\I-II-Q':'\I:EAI'\I{I\?O DE PROFESIONAL implementacién del Modelo Integrado de Planeacidn y 1
, UNIVERSITARIO Gestion —MIPG- en la administracion departamental, con el
PLANEACION. fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.
Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de
PROFESIONAL desempefio para la ejecucién de planes, programas y 1
SECRETARIA DE UNIVERSITARIO proyectos orientados a la atencién integral e inclusion
2 social de las personas mayores
INCLUSION SOCIAL Y Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de
FAMILIA. PROFESIONAL desempefio para la realizacién de acciones derivadas de los 1
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. Identificacion de Plazas
Organismo . Aporte
cargos requerldos
Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de
PROFESIONAL desempefio en la gestion de los procesos administrativos y
presupuestales de los planes, programas y proyectos que 1
UNIVERSITARIO promuevan el bienestar general y el mejoramiento de la
calidad de vida de los grupos poblacionales.
Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de
desempeiio para la realizacion de actividades de
PROFESIONAL planeacidn, ejecucién, orientacién y acompafiamiento de 1
SECRETARIA DE UNIVERSITARIO los diferentes procesos de adquisicién y suministro de
bienes y servicios requeridos en la Gobernacién, para el
SUMINISTROS Y Y os red ; pa
adecuado cumplimiento de sus funciones y competencias
SERVICIOS. Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de
PROFESIONAL desempefio para la realizacién de acciones derivadas de los 1
UNIVERSITARIO procesos contractuales y juridicos, en cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos vigentes
SERES - SECRETARIA
REGIONALY Aplicar los conocimientos de su nivel y drea de desempefio
SECTORIAL DE en la realizacion de actividades de coordinacion vy
PROFESIONAL monitoreo de los esfuerzos generados por los Organismos y
DESARROLLO . . - . 1
UNIVERSITARIO entidades pertenecientes al Sector Administrativo, de
TERRITORIAL acuerdo con los procedimientos establecidos y la
SOSTENIBLE Y normatividad vigente.
REGENERATIVO.
TOTAL 20

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

FUNCIONES Y PERFILES DE ESTUDIO

El articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 establece que: “para efectos de la identificacion de las
disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacioén superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos
identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales los Ndcleos Basicos del Conocimiento -
NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida
en el Sistema Nacional de Informaciéon de la Educacion Superior —SNIES”; no obstante, una vez evaluada
las necesidades y los requerimientos técnicos entre los Jefes de Organismo y la Secretaria de Talento
Humano y Desarrollo Organizacional, se especifican los requisitos de formacion academia de los empleos a

crear, asi:
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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 sujecidn 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 peticion, en cumplimiento con el
ordenamiento juridico y los procedimientos establecidos.

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de: Derecho y Derecho y Ciencias Administrativas, del
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Profesional Universitario 219-01

1.

Contribuir en la implementaciéon y acompafamiento de labores de articulacion interinstitucional,
tendientes a mejorar la gobernanza y la participaciéon de los municipios en los procesos de
desarrollo local y regional.

2. Realizar actividades de seguimiento, control y verificacién del cumplimiento de las metas, politicas y
objetivos de la Gerencia.

3. Realizar acciones asociadas a la planeacion y ejecucion 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 elaboracion y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de
Accion y el Plan Operativo Anual de Inversién — 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 las disciplinas académicas de:

- Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracion de Negocios del Nucleo Basico del
Conocimiento de Administracion.

-Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.

-Contaduria Publica del Nucleo Basico del Conocimiento de Contaduria Publica.

SECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD
DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL DESARROLLO ECONOMICO

Profesional Universitario 219-02
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1. Ejecutar acciones de recoleccién y analisis de informaciéon socioeconémica para la formulacion 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 planeacion y estructuracién 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 informacién, monitoreo y seguimiento de indicadores,
que contribuyan al cumplimiento de las metas de la dependencia y orienten la toma de decisiones.

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:

- Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracion de Negocios del Nucleo Basico del
Conocimiento de Administracion.

-Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.

- Ingenieria Administrativa del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Administrativa y Afines.

SECRETARIA DE GOBIERNO, PAZ Y NO VIOLENCIA - DIRECCION PAZ Y NOVIOLENCIA
Profesional Universitario 219-02

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 pedagoégicos de paz y postconflicto, de acuerdo con lo
lineamientos establecidos

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

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:

-Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales y
Derecho y Ciencias Humanas del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

- Ciencia Politica, Ciencia Politica y Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico del Conocimiento en Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

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

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

2. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestion 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 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.
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Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:
-Derecho y Derecho y Ciencias Administrativas del Nucleo Béasico del Conocimiento en 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 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 ejecucién de las acciones requeridas para la implementaciéon y Seguimiento del Plan
Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Contribuir al desarrollo de las politicas de seguridad, convivencia ciudadana y de acceso a la
Justicia, el mantenimiento del orden publico y la preservacion de la vida con el debido
acompafiamiento permanente en conceptos juridicos de acuerdo con la Constituciéon y la Ley

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:
-Derecho, Derecho y Ciencias Administrativas, Jurisprudencia del Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y JUSTICIA - DIRECCION OPERATIVA DE LA SEGURIDAD.

Profesional Universitario 219-02

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.

Participar en la elaboraciéon, implementaciéon 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 prevencion del reclutamiento de
nifios, nifias, adolescentes y jovenes, 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 aprehensién, decomiso, desnaturalizacion o destruccion de Productos que afecten las rentas del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.



I ESTUDIO TECNICO Codigo: FO-M1-P2-S2-001
< PARA MODIFICACIONES A LA PLANTA DE Versién:04
GOBERNACION DE ANTIOQUIA P
AEPUBLICA DE COLOMBIA CARGOS Fecha de aprobacién:
02-05-2019
Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:
-Derecho, Criminalistica, Derecho y Ciencias Politicas del Nucleo Bésico del Conocimiento en Derecho y

Afines.

SECRETARIA DE TURISMO - DESPACHO DEL SECRETARIO

Profesional Universitario 219-02

1.

Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacion, 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
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 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.

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:
-Derecho del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

SECRETARIA DE TURISMO - DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS DEL SECTOR TURISTICO

Profesional Universitario 219-02

1.

Disefar y estructurar programas y proyectos del sector turistico relacionado con la ordenacion del
territorio, la planificacién turistica y la gobernanza de destinos turisticos, para lograr un desarrollo
sostenible e inclusivo del sector.

2. Disenar estrategias de planificacion turistica dirigidas a los municipios de acuerdo con el nivel de
desarrollo turistico, para la consolidacién del territorio en esta 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 consecucién 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 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 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 construcciéon 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 Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria

Adminis

SERES

trativa y afines, NBC Economia.

- SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO ECONOMICO EQUITATIVO.

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, gestion y canalizacién de recursos necesarios para el desarrollo de los
proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos y metas previstas.

3. Coordinar acciones de articulacién interinstitucional 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, verificacion del cumplimiento de las politicas, objetivos
y metas establecidos para el Sector Administrativo.

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:

- Administracion de Empresas, Administracién Publica, Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, del Nucleo Basico del Conocimiento de Administracion.

-Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.

-Ingenieria Administrativa del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Administrativa y Afines.
-Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento de Ingenieria Industrial y Afines.
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SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO HUMANO INTEGRAL

Profesional Universitario 219-02

1. Participar en la planeaciéon 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 canalizacién de recursos necesarios para el desarrollo de los
proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos y metas previstos.

3. Participar en la implementacion y acompafiamiento de acciones de articulacion interinstitucional, que
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
formulacion de acciones que permitan impulsar su avance y el cumplimiento de los objetivos de las
dependencias.

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas en: NBC Sociologia, Trabajador Social y afines; NBC
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales.

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE SEGURIDAD HUMANA.
Profesional Universitario 219-02

1. Participar en la implementacion y acompanamiento de acciones de articulacion interinstitucional, que
procuren el desarrollo de los proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos previstos.

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

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

4. Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracion 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.

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:

- Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracién de Negocios, Administracion
Financiera, Administracion y Finanzas del Nucleo Bésico del Conocimiento de Administracion.
-Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.
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-Ingenieria Administrativa del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Administrativa y Afines.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION )
SUBDIRECCION PLANEACION INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LA GESTION

Profesional Universitario 219-02

1.

Aplicar las herramientas que disponen las entidades lideres de politicas de gestion y desempefio del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y realizar su seguimiento.

2. Gestionar los riesgos estratégicos asociados a la entidad y articularlos con los riesgos identificados
a nivel de procesos.

3. Realizar el andlisis del entorno institucional e incorporarlo a la planeacién estratégica de la entidad.

4. Reportar la informacion para la medicién del desempenfo institucional y realizar el analisis para
identificar tendencias en la gestion institucional.

5. Estructurar el Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano, de conformidad con los lineamientos
y la normatividad vigente.

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:

-Ingenieria Administrativa e Ingenieria en Calidad del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.

-Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Industrial.

-Ingenieria de Procesos del Nucleo Basico del Conocimiento en Otras Ingenierias.

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA
GERENCIA PERSONAS MAYORES

Profesional Universitario 219-02

1.

Desarrollar acciones para la ejecucion de programas y proyectos orientados a la atencién integral,
garantia de los derechos e inclusion social de los adultos mayores en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Participar con acciones de asesoria y asistencia técnica dirigidas a programas y proyectos sociales
de las instituciones de proteccion y bienestar para adultos mayores en el departamento.

Desarrollar estudios e investigaciones para la caracterizacion de los adultos mayores con el objetivo
de implementar programas y proyectos sociales que den respuesta a las problematicas y
necesidades identificadas.

Acompanfar acciones de inspeccion, vigilancia y control en las normas técnicas para la construccion
de obras civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral a las instituciones y centros de
proteccion y bienestar del adulto mayor, coordinadas por la Secretaria Seccional de Salud vy
Proteccién Social

Ejecutar acciones para la consolidacion de la informacion, monitoreo y seguimiento de indicadores
relacionados con la garantia de derechos de los adultos mayores y el desarrollo de las politicas
publicas.

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:
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-Sociologia, Gerontologia, Servicio Social, Trabajo Social del Nucleo Béasico del Conocimiento en Sociologia
y Trabajo Social y Afines.
-Psicologia, Profesional en Psicologia del Nucleo Basico del Conocimiento de Psicologia.

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA
DESPACHO

Profesional Universitario 219-02

1.

Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacion, 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
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 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.

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:
-Derecho y Derecho y Ciencias Administrativas, del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Profesional Universitario 219-02

1.

Realizar acciones asociadas a la planeacion y ejecucion de los recursos financieros del Organismo,
de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

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

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

4. Realizar seguimiento y control del estado de ejecucién del presupuesto del Organismo con el fin de
asegurar los recursos necesarios para el desarrollo de los planes, programas y proyectos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. 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 del Organismo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Estudios.

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:

- Administracion de Empresas, Administracién Publica, Administracion de Negocios, Administracion
Financiera, Administracion y Finanzas del Nucleo Basico del Conocimiento de Administracion.
-Economia del Nucleo Basico del Conocimiento de Economia.

-Ingenieria Administrativa del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Administrativa y Afines.
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SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
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 gestion 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.

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.

Estudios:

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:
-Derecho y Derecho y Ciencias Administrativas, del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

SECRETARiA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
DIRECCION PLANEACION Y ASEGURAMIENTO CONTRACTUAL

Profesional Universitario 219-02

1.

Orientar y controlar la aplicacion de politicas, procedimientos y directrices definidas para la
adquisicién de bienes y servicios en la Administracion Departamental.

2. Coordinar con los diferentes organismos la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones,
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

3. Participar en la realizacion de tramites, estudios, proyectos, convenios y procesos contractuales que
adelante la Secretaria.

4. Analizar los requerimientos de adquisiciones para la conformacién bloques de contratacion, a fin de
planear las compras de forma estratégica segun los lineamientos establecidos.

5. Elaborar analisis de necesidades, mercados, costos y riesgos para el desarrollo de los procesos de
compra, de conformidad con las normas y procedimientos aplicables.

6. Realizar labores de seguimiento y evaluacién al desempefio de contratistas y proveedores para el
control y la mejora de los procesos de contratacion de la Entidad.

Estudios:

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Economia,
NBC Ingenieria Administrativa y afines, NBC Ingenieria Industrial y afines.

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO TERRITORIAL SOSTENIBLE Y
REGNERATIVO

Profesional Universitario 219-01
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1. Apoyar las acciones requeridas para la formulacion e implementacién de politicas, planes,
programas y proyectos de desarrollo del sector administrativo, de acuerdo con los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

2. Participar en el desarrollo de acciones de articulacion interinstitucional, orientadas a la generacion
de obras de infraestructura para el desarrollo del territorio, en un marco de sostenibilidad.

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

Estudios:
Titulo Profesional en las disciplinas académicas de:

-Ingenieria Civil del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil y afines.

CARGAS DE TRABAJO

De acuerdo con el dimensionamiento de la planta de cargos 6ptima 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 optima | Planta actual

GERENCIA MUNICIPIOS 4,89 0
SECRETARIA DE GOBIERNO, PAZ Y DERECHOS HUMANOS 38,33 9
SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA 24,23 19
SECRETARIA DE SEGURIDAD 18,79
SECRETARIA DE TURISMO 5,49 2
SECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD 26,68 19
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA 144,97 27
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION 72,11 45
SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS 78,43 25
SERES: SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO 183 )
ECONOMICO EQUITATIVO !
SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO 183 0
HUMANO INTEGRAL !
SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL SEGURIDAD HUMANA 1,83 0
SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO
TERRITORIAL SOSTENIBLE Y REGNERATIVO 1,83 1

E. VALORACION DE EMPLEO:

e SIES NECESARIO UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION RELACIONE
PUNTAJE, GRADO ASIGNADO Y ANEXE SOPORTE:
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EMPLEO EVALUADO

PUNTAJE PROMEDIO

GRADO ASIGNADO

GERENCIA DE MUNICIPIOS
DESPACHO DEL GERENTE - PROFESIONAL UNIVERSITARIO —
Perfil Abogado

310

02

GERENCIA DE MUNICIPIOS
DESPACHO DEL GERENTE - PROFESIONAL UNIVERSITARIO —
Perfil Administrativos

178

01

SECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD -
DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS 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

SECRETARIA DE TURISMO

DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS DEL SECTOR
TURISTICO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

288

02

SECRETARIA DE TURISMO

DIRECCION PROMOCION Y DESARROLLO DEL SECTOR
TURISTICO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

275

02

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
DESARROLLO ECONOMICO EQUITATIVO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

331

02

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
DESARROLLO HUMANO INTEGRAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

314

02

SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE SEGURIDAD
HUMANA.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

361

02

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCION PLANEACION TERRITORIAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

301

02

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA

295

02
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EMPLEO EVALUADO PUNTAJE PROMEDIO | GRADO ASIGNADO
GERENCIA PERSONAS MAYORES
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA
DESPACHO DEL SECRETARIO 302 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO — Derecho
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA
DESPACHO DEL SECRETARIO 310 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO — Administrativo
SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
DESPACHO DEL SECRETARIO 325 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
DIRECCION PLANEACION Y ASEGURAMIENTO CONTRACTUAL 275 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO
TERRITORIAL SOSTENIBLE Y REGENERATIVO 224 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

e SINO APLICA UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION EXPLIQUE POR QUE:

F. CONCLUSIONES:

De acuerdo con el presente estudio técnico se concluye:

NOVEDAD 1.Crear 2. Suprimir 3. Traslado 4. Modificacion _de funciones y
perfiles
TIPO DE CARGO 1.Carrera 2. Libre nombramientoy | 5 o000 4.Trabajador Oficial
administrativa remocion / periodo fijo
. ORGANISMO - | NUC (se
DENOMINACION DEPENDENCIA | excluye Tipo
NOVEDAD DEL EMPLEO, ORGANISMO - DEPENDENCIA DESTINO para de PLAZAS
CODIGO, GRADO (PARA creacion | cargo
TRASLADOS) es)
PROFESIONAL
GERENCIA DE MUNICIPIOS
1 gZNIVERSITARIO 219- DESPACHO 1 1
PROFESIONAL
GERENCIA DE MUNICIPIOS
1 BJ:\IIVERSITARIO 219- DESPACHO 1 1
SECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD Y
PROFESIONAL COMPETITIVIDAD
1 UNIVERSITARIO 219- DIRECCION PLANEACION Y 1 1
02 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
1 PROFESIONAL SECRETARIA DE SEGURIDAD Y 1 1
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. ORGANISMO - NUC (se
DENOMINACION DEPENDENCIA excluye Tipo
NOVEDAD I?EL EMPLEO, ORGANISMO - DEPENDENCIA DESTINO para de PLAZAS
CODIGO, GRADO (PARA creacion | cargo
TRASLADOS) es)
UNIVERSITARIO 219- | JUSTICIA.
02 DESPACHO DEL SECRETARIO
PROFESIONAL ?Eg_ﬁg‘erARlA DE SEGURIDAD Y
1 gZ"”VERS'TAR'O 219- | DIRECCION OPERATIVA DE LA 1 1
SEGURIDAD.
) PR A 210. | SECRETARIA DE TURISMO ] ]
02 DESPACHO DEL SECRETARIO
PROFESIONAL SECRETARIA DE TURISMO
1 UNIVERSITARIO 219- | DIRECCION PLANEACIONY 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
] BER/FEERSS!?T'X%O 219. | SECTORIAL DE DESARROLLO 1 1
02 ECONOMICO EQUITATIVO
DESPACHO
PROFESIONAL SERES - SECRETARIA REGIONAL Y
1 UNIVERSITARIO 219- | SECTORIAL DE DESARROLLO HUMANO 1 1
02 INTEGRAL - DESPACHO
PROFESIONAL SERES - SECRETARIA REGIONAL Y
1 UNIVERSITARIO 219- | SECTORIAL DE SEGURIDAD HUMANA. 1 1
02 DESPACHO
PROFESIONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
1 UNIVERSITARIO 219- PLANEACION - . 1 1
02 SUBDIRECCION PLANEACION
TERRITORIAL
PROFESIONAL SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y
1 UNIVERSITARIO 219- | FAMILIA 1 1
02 GERENCIA PERSONAS MAYORES
1 Eﬁﬁ/ﬁ%ﬁﬁgﬁo 219- SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y 1 2
02 FAMILIA — DESPACHO DEL SECRETARIO
PROFESIONAL SECRETARIA DE SUMINISTROS Y
1 UNIVERSITARIO 219- | SERVICIOS - DESPACHO DEL 1 1
02 SECRETARIO
PROFESIONAL gggleCTlé?A DE SUMINISTROS Y
L gZ"”VERS'TAR'O 219- | DIRECCION PLANEACION Y 1 1
ASEGURAMIENTO CONTRACTUAL
SERES - SECRETARIA REGIONAL Y
PROFESIONAL SECTORIAL DE INFRAESTRUCTURA,
1 UNIVERSITARIO 219- | HABITAT Y DESARROLLO TERRITORIAL 1 1
01 SOSTENIBLE Y REGENERATIVO
DESPACHO
G. FINANCIACION
¢(REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?: ( X) sl ( ) NO

FUENTE DE RECURSOS:

Mediante el Oficio con radicado 2021020025900 del 10 de junio | (
la Secretaria de Hacienda certifica la viabilidad
Presupuestal para la creacion de los cargos.

( X ) FUNCIONAMIENTO
) INVERSION

RUBRO PRESUPUESTAL:
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CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusién o supresion de entidades.

Introduccién de cambios tecnoldgicos.

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

Culminacién o 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, fusién o creacion de
dependencias o modificacion de sus
funciones.

Racionalizacion del gasto publico.

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

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

Redistribucion de funciones y cargas de
trabajo

Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Cumplir funciones 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
sobrecarga de trabajo, determinada por
hechos excepcionales.

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

Aprobé: Alberto Medina Aguilar

Subsecretario de Desarrollo Organizacional

Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional

Aprobé:

Secretaria de Despacho

Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional




