DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos
cargos de la planta global de empleos de la Administracion Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de las facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de enero de
2021,y

CONSIDERANDO:

A. Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico que justifica y da
sentido a la existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose en instrumento de administracion del
talento humano, a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente prestacion del servicio y fortalecer la gestién
administrativa.

B. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 498 de
2020, establece que las entidades expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los
requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcién, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico
se efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

C. Que como parte de la fase de implementacién del proyecto de Evolucion Humana y Organizacional y de
acuerdo con el modelo de operacién por procesos y la estructura organizacional establecida mediante el
Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021 y la Ordenanza 7 de 2022, se
detecta la necesidad de ajustar el manual de funciones y de competencias laborales para los cargos de la
planta global de empleos de la Administracién Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los
propésitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacion
académica de los empleos.

D. Que se presentaron algunos ajustes a los manuales de funciones en el desarrollo del contrato nimero
4600014095 de 2022, suscrito con la Universidad de Antioquia, cuyo objeto consistié en “Realizar analisis,
redisefio y validacién de manuales especificos de funciones y competencias laborales del nivel profesional, de
acuerdo con los modelos de empleo publico, los lineamientos normativos y las dinamicas tanto internas como
externas de la organizacion; con el fin de contribuir en la cualificacién de la planta de personal de la
Gobernacion de Antioquia”; por lo tanto, es pertinente su actualizacion en aras de mejorar la
gestion organizacional y atender las necesidades del servicio.

En mérito de lo expuesto,
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 2

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
empleos de la Administracién Departamental”

RESUELVE!

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 01, NUC 2000007379, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo 219

Grado 01

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Veinticuatro (24)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

ll. AREA: SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO TERRITORIAL
SOSTENIBLE Y REGENERATIVO. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades de coordinacién y monitoreo de las politicas y estrategias generadas por
los organismos y entidades pertenecientes al sector administrativo Infraestructura, Habitat y
Sostenibilidad, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los
objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar 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. Participar en el desarrollo de acciones de articulacidn 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 y verificacién del cumplimiento de las
metas politicas y objetivos establecidos para el Sector Administrativo.

4. Promover la implementacion de acciones de mejora de los procesos y
procedimientos del area, de acuerdo con los parametros normativos y técnicos
establecidos, a fin de dar respuesta a los requerimientos de la Administracion.

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

6. Participar en la gestidén de los procesos contractuales y efectuar la supervisién de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

7. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacién entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.
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"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
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8. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

9. Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Causales de terminacion de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Principios de la contratacién estatal

- Modalidades de seleccion

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Liquidacion del contrato estatal

- Tipologias contractuales

- Medios de Control Contractual

- Etapas contractuales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Estructura y armonizacion del MECI

- Ciclo PHVA

- 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 gestion en la organizacion

- Gestion por procesos

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

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

FO030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Supervision de obras publicas

- Infraestructura y espacio urbano

- Normatividad aplicada a los temas de infraestructura Fisica y de Planeacién Territorial
- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica

- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura
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"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
empleos de la Administracién Departamental”

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

- Formulacion y Marco Logico

- ldentificacion del problema

- Elaboracion de presupuesto

- Ciclo de vida de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Sefializacion vial

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

- Clasificacién y uso de las vias

- Planeacion del sector transporte

- Construccién, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Transparencia y acceso de informacion publica
Atencion, clasificaciéon, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Modelo Integral de Atenciony Servicio a la Ciudadania

- Normatividad de atenciény servicio al ciudadano

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Compilacion y consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Herramientas ofiméaticas

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones
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"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) | No requiere experiencia
en: NBC Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil del NBC Ingenieria Civil y Afines

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000004991, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

ll. AREA: SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO TERRITORIAL
SOSTENIBLE Y REGENERATIVO. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la coordinacidon y monitoreo de las politicas y estrategias generadas por los
organismos y entidades pertenecientes al sector administrativo Infraestructura, Habitat y
Sostenibilidad, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los
objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos
de desarrollo del sector administrativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos
y la normatividad vigente para el cumplimiento de los objetivos y metas previstas.

2. Coordinar 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 y verificacion del cumplimiento de las
metas, politicas y objetivos establecidos para el Sector Administrativo.

4. Realizar seguimiento a la implementacion de acciones de mejora de los procesos y
procedimientos del area de trabajo, de acuerdo con los pardmetros normativos y
técnicos establecidos, a fin de dar respuesta a los requerimientos de la
Administracion.
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10.

11.

Brindar orientacion a las Administraciones Municipales en la elaboracién de los
planes, programas y proyectos de infraestructura, en el marco de las competencias
de la dependencia.

Evaluar técnicamente los planes y obras de infraestructura que le sean designados,
con el fin de verificar la correcta ejecuciéon de los mismos.

Participar en la planeacién, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervisién de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento.y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Causales de terminacion de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Supervision e interventoria de contratos estatales

Principios de la contratacion estatal

Modalidades de seleccion

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contratacion

Liquidacién del contrato estatal

Tipologias contractuales

Medios de Control Contractual

Etapas contractuales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015
Estructura y armonizacion del MECI
Ciclo PHVA
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- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Gestion por procesos

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

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

FO30-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Supervision de obras publicas

- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica

- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Normatividad aplicada a los temas de infraestructura Fisica y de Planeacion Territorial
- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Infraestructura y espacio urbano

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- ldentificacion del problema

- Formulacién y Marco Ldogico

- Seguimiento y control de proyectos

- Identificacién y planificacion de actividades
- Elaboracion de presupuesto

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Sefializacion vial

- Construccién, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial
- Clasificacion y uso de las vias

- Planeacion del sector transporte

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

-  Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Transparencia y acceso de informacién publica
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Andlisis y procesamiento de datos
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- Herramientas de trabajo colaborativo
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién
- Compilacion y consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Herramientas ofiméaticas
- Uso y apropiaciéon de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC
Arquitectura y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIII; EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 3° - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los empleados publicos respectivos.

ARTICULO 4° - Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.

ARTICULO 5° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO

SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre

Cargo/rol

Firma

Fecha

Proyecté:

Cristhian Cérdoba

Profesional Universitario

Aprobé:

Aberto Medina Aguilar

Subsecretario de Desarrollo
Organizacional

Reviso:

Isabel Cristina Mejia Flérez

Asesora Despacho

presentamos para la firma.

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
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