DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

DECRETO

"Por medio del cual se causa una novedad en la Planta de Cargos y en el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales de la Administracion Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,

en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y en especi s conferidas en el numeral

7 del articulo 305 de la Constitucion Politica de Colombia, | t8% 1083 de 2015 y 815 de
2018,y
CONSIDERANDRO @
A. La Constitucion Politica de Colombia, su 0 305, numeral 7, le da la atribucion al
Gobernador de “Crear, suprimir y f los €mpleos de sus dependencias, sefialar sus

funciones especiales vy fijar sus erM@umeMos con sujeciéon a la ley y a las ordenanzas
respectivas”.

B. El titulo 12 del Decretg
empleos, deben «@
modernizacion de la atill
demuestren.

C. Las modificaciones de la planta de cargos deben realizarse dentro de claros criterios de
razonabilidad, proporcionalidad y prevalencia del interés general y se deben tener en cuenta
medidas de racionalizacion del gasto.

D. De acuerdo con el estudio técnico, se requiere crear un (1) cargo de Profesional
Universitario adscrito al Despacho del Gobernador, con el fin de desarrollar acciones de
planeacion, seguimiento y soporte administrativo que contribuyan en la gestién de la
dependencia y al logro de los objetivos previstos.

E. Para la creacion del cargo relacionado, la Secretaria de Hacienda emitio la viabilidad
presupuestal mediante el oficio con radicado 2021020062850 del 4 de noviembre de 2021 vy el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP niumero 3000044645.

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

io @ de 2015 establece que las reformas de las plantas de
undarse en necesidades del servicio o en razones de

i6n y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo

En mérito de lo expuesto,
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DECRETA:

ARTICULO 1° - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental las
siguientes plazas de empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones
y de competencias laborales asi:

ORGANISMO DEPENDENCIA CODIGO - GRADO - PLAZAS | TIPO CARGO
EMPLEO
DESPACHO DEL DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL L Hg{ﬁbramiento
GOBERNADOR. GOBERNADOR. UNIVERSITARIO Rombraniento y

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:
Cargo del Jefe Inmediato:

Contribuir desde su nivel y &rea de desempeiio,
administrativo, con el fin de aportar en la gestig

B de planeacién, seguimiento y soporte
endencia y el logro de los objetivos previstos.

Il. DESCRIP
1. Participar en el seguimiento de l0s pLae tratégicos del Plan de Desarrollo o priorizados por el
Gobierno Departamental, generang bre su avance para la toma de decisiones.

3. Desarrollar las actividadé
procesos adelantados por la
observancia de la normatividad

das en las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los
®ndencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad y en
vigente.

4. 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.

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 gestion de la dependencia.

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 atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.
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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. 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. Se participa en el seguimiento de los proyectos estratégicos del Plan de Desarrollo o priorizados por el
Gobierno Departamental, generando informes sobre su avance para la toma de decisiones.

2. Se apoya la recopilacion de experiencias exitosas del Plan de Desarrollo para sistematizar buenas practicas
gue permitan la mejora institucional.

3. se desarrollan las actividades requeridas en las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los
procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad y en
observancia de la normatividad vigente.

4. Se ejecutan 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.

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

7. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el de
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientg

10. Las consultas, tramites, pgrsd y demas
ciudadanos y los grupos de valor, se atie
la normatividad vigente.

de acceso a la informacion publica formuladas por los
formidad con los protocolos de atencién al ciudadano y

11. Se contribuye al fortaleci
y acciones requeridas
organizacionales.

ntegrado de Gestidn, participando en el desarrollo de estrategias
to continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos

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 I1SO 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 gestion en la organizacién
- 1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestidn por procesos
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- 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 contratacién
- 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 K
- Ciclo de vida de proyectos O

- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.
F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudad
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencidn prioritaria
- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal
e in las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR

- Atencioén, clasificacion, 3
- Racionalizacion de tré ocellimientos administrativos

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

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

F066-GESTION DE PLANEACION
- Elementos de planeacién estratégica
- Sistema de Desarrollo Administrativo
- Modelo unificado de la planeacion y la gestion
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- 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 visién de la entidad)
- Evaluacion y control de metas institucionales

- Formulacién de planes, programas y proyectos

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

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

Informes de gestién. (Documentos soportes).

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.

| ET
Aplican las competencias correspondientes al | del 0. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
a 0 de 2010, para los demas aplican las competencias del

por las competencias del decreto Depart
decreto Nacional 815 de 2018.
ARTICULO 2°: El presegié | partir de la fecha de su publicacion.

'
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ANIBAL GAVIRIA CORREA
Gobernador de Antioquia

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

Accion Nombre Cargol/rol Firma Fecha
Proyectd Katherine Londofio / Lina Patifio Profesional Universitario
Proyectd Alberto Medina Aguilar Subsecretario de Desarrollo Organizacional
Reviso Alexander Mejia Roman Director de Asesoria Legal y de Control
Aprobo David Andrés Ospina Saldarriaga Subsecretario Juridico
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.




* % ESTUDIO TECNICO Codigo: FO-M1-P2-52-001
N PARA MODIFICACIONES A LA PLANTA DE Version:04
ersion:
GOBERNACION DE ANTIOQUIA CARGOS Fecha de aprobacion:
REPUBLICA DE COLOMBIA
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:08 MES:11 ANO: 2021

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

(Debe ser Jefe de Secretaria de Gestion Humana 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 MOTIVACIO

jumplir con los fines esenciales
del Estado: servir a la comunidad, promover la prospg ) | y garantizar la efectividad de

en las decisiones que los afectan y en la vida eco
Nacion; defender la independencia nacion nte
convivencia pacifica y la vigencia de un ordeu

ec Icas, sociales y culturales y la situacion actual
e planes, programas y proyectos contemplados en el
0 poblacional y territorial a corto, mediano y largo
|, ambiental, econémico y cultural. Es asi, como el Plan
de Desarrollo se convierte
politicas sociales, gf@M@Nica
multidimensionalid #
diversidad subregic 0

en acciones concreta 9

equitativo.

Bnes, de las mismas en un marco de reconocimiento de la
ariable activo del desarrollo, convirtiendo los objetivos planteados,
garanticen un territorio garante de derechos, prdspero, seguro y

Teniendo en cuenta que el Despacho del Gobernador es una dependencia estratégica y
transversal a toda la organizacion, se requiere contar con un grupo de Profesionales Universitarios
con el fin de apoyar las gestiones demandadas por la ejecucion del Plan de Desarrollo Unidos por
la Vida 2020-2023, lo que permitira aportar en las acciones requeridas en el marco de los enfoques
estratégicos definidos en el plan, como son Arriba Antioquia, Emergencia Climatica,
Transformacion Digital de Antioquia, Antioquia Resiliente, Programas de Desarrollo con Enfoque
Territorial.

Estos profesionales estardn en capacidad de realizar gestiones de caracter técnico, administrativo
y logistico encaminadas al logro de los objetivos propuestos, a garantizar el buen funcionamiento
de la dependencia y de aportar en el desarrollo de acciones estratégicas relacionadas con la
ejecucion del Plan de Desarrollo. Asi las cosas, se contribuird en la gestion de acciones derivadas
de las lineas estratégicas del Plan de Desarrollo, Nuestra Gente, Nuestra Economia, Nuestro
Planeta, Nuestra Vida, Nuestra Gobernanza, asi como el desarrollo de las funciones propias del
Despacho del Gobernador.
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Analizada la planta de cargos actual asignada al Despacho del Gobernador, se evidencia la
necesidad de contar con un Profesional Universitario del area administrativa, que pueda apoyar en
el seguimiento y monitoreo al desarrollo de los proyectos estratégicos de especial interés del
Gobernador, coadyuvar en la elaboracion de informes y presentaciones relacionadas con el avance
de los mismos, realizar las gestiones derivadas de la contratacion y de los asuntos de caracter
administrativo y logistico encaminadas al logro de los objetivos propuestos.

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

De acuerdo con la finalidad que atenderia el cargo de Profesional descrito, se contribuira
indirectamente al proceso de Direccionamiento Estrategico y a losgarocesos de apoyo del Sistema
Integrado de Gestidn, relacionados en el siguiente mapa 6rganic

Procesos Estratégicos .
Procesos Misionales
Cadena de Valor N ;

Procesos de Apoyo

Procesos de Evaluacion —— 0O

Desarrolio del
Satisfaccion de partes

interesadas

recclon. Gestion de e
Entratég. ) 7 B Mejora Continua /g

|

¥

.
R )
.

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

i MAPA ORGANICO
e DE PROCESOS
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C. EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

El Despacho del Gobernador debe propiciar los elementos para que el sefior Gobernador cumpla
con las atribuciones concedidas mediante el articulo 300 de la Constitucién Politica de Colombia de
1991, las cuales son:

— Reglamentar el ejercicio de las funciones y la prestacion de los servicios a cargo del Departamento.

— Expedir las disposiciones relacionadas con la planeacion, el desarrollo econémico y social, el apoyo
financiero y crediticio a los municipios, el turismo, el transporte, el ambiente, las obras publicas, las vias
de comunicacion y el desarrollo de sus zonas de frontera.

— Adoptar de acuerdo con la Ley los planes y programas de desarrollo econémico y social y los de obras
publicas, con la determinacion de las inversiones y medidas que se consideren necesarias para impulsar
su ejecucién y asegurar su cumplimiento.

— Decretar, de conformidad con la Ley, los tributos y contribuciones necesarios para el cumplimiento de las
funciones departamentales.

— Expedir las normas orgénicas del presupuesto departamental y el p

— Con sujecion a los requisitos que sefiale la Ley, crear y suprimj QiC
municipales, y organizar provincias.

— Determinar la estructura de la Administracién Departs
escalas de remuneracidén correspondientes a s
establecimientos publicos y las empresas industria
formacioén de sociedades de economia mixta.

— Dictar normas de policia en todo aquello que ng

— Autorizar al Gobernador del Departamento

bienes y ejercer, pro tempore, preci s¥de las que corresponden a las Asambleas

Departamentales.

— Regular, en concurrencia con el mg@#fici el deporte, la educacion y la salud en los términos que
determina la Ley.

— Solicitar informes sobre el ejergigi
de Gabinete, Jefes de Depg

orden Departamenta
—  Cumplir las demg;

uesto anual de rentas y gastos.
, Segregar y agregar territorios

ciones de sus dependencias, las
fitegorias de empleo; crear los
erciales del departamento y autorizar la

d s funciones al Contralor General del Departamento, Secretario

s Apiministrativos y Directores de Institutos Descentralizados del

gignen la Constitucién y la Ley.

@ es
Para el cumplimie 0 Sibs fines, se desprenden diversas actividades administrativas y
logisticas por parte d€ afacho del Gobernador, que requieren ser desempefiadas por un
profesional del area adM#fistrativa, por lo tanto, es pertinente la creacion de un Profesional
Universitario para gestionar las actividades administrativas, logisticas y contractuales requeridas
para el buen funcionamiento del Despacho del Gobernador.

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

Para el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se debera tener en cuenta los
siguientes propositos, funciones y requisitos.

Profesional Universitario
Propdésito: Contribuir desde su nivel y area de desempefio, en las acciones de planeacion,

seguimiento y soporte administrativo, con el fin de aportar en la gestién de la dependencia y el
logro de los objetivos previstos.
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Funciones Especificas

— Participar en el seguimiento de los proyectos estratégicos del Plan de Desarrollo o priorizados
por el Gobierno Departamental, generando informes sobre su avance para la toma de
decisiones.

— Apoyar la recopilacion de experiencias exitosas del Plan de Desarrollo para sistematizar
buenas practicas que permitan la mejora institucional.

— Desarrollar las actividades requeridas en las etapas precontractual, contractual y poscontractual
de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad y en observancia de la hormatividad vigente.

— 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.

Requisito de estudio y experiencia:

Requisito de estudio: Titulo profesional en d|SC|pI|na ACORR n el Nacleo Bésico del
Conocimiento (NBC) NBC Administracion, NBC Inge ‘ rativa y afines; NBC Ingenieria
Industrial y afines.

Cargas de trabajo: La carga de trabajo
del ejercicio de sus funciones cuan
distribucion equitativa entre el person

IZAR INSTRUMENTO DE VALORACION RELACIONE

PUNTAJE, GR? IGNADO Y ANEXE SOPORTE:

EMPLEO EVALUADO PUNTAJE GRADO ASIGNADO
PROMEDIO

Profesional Universitario 02

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. Modificacién de funciones y perfiles
1.Carrera 2. Libre nombramiento y . .
TIPO DE CARGO administrativa remocion / periodo fijo 3. Temporal 4. Trabajador Oficial

[ NOVEDAD | DENOMINACION | ORGANISMO — | ORGANISMO - [ NUC(se [ Tipo [ PLAZAS |
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DEL EMPLEO, DEPENDENCIA DEPENDENCIA excluye de
CODIGO, GRADO DESTINO (PARA para cargo
TRASLADOS) creaciones)
Profesional
1 Universitario, codigo | Despacho del Gobernador 2 1

219, grado 02

G. FINANCIACION

¢REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?:

(x) sl ( ) NO

FUENTE DE RECURSOS:

( X ) FUNCIONAMIENTO
( ) INVERSION

RUBRO PRESUPUESTAL:

La Secretaria de Hacienda emiti6 la viabilidad presupuestal
mediante el oficio con radicado 2021020062850 del 4 de
noviembre de 2021 y el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal CDP 3000044645.

CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusién o supresién de entidades.

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

e 10s empleos involucrados para su
sten al desarrollo de nuevos planes,

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

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

Redistribucion de funciones y ¢
trabajo

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

Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORA

las actividades perm 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
relacién directa con el objeto y la naturaleza de la institucién.

Aprobd: Alberto Medina Aguilar

Subsecretario de Desarrollo Organizacional

Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional

Reviso:

Profesional Universitario - Abogado
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Elaboro:

Profesional Universitario — Subsecretaria de Desarrollo
Organizacional




