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"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la Planta Global

de Cargos de la Administracion Central”

EL GOBERNADOR DE ANTIOQUIA,
en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en el numeral 7° del Articulo 305
de la Constitucién Politica de Colombia, el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018, y

CONSIDERANDO:
A. Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de cargos del Departamento
de Antioquia es acorde con la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y todas las normas relacionadas

compiladas en el Decreto Nacional 1083 de 2015.

B.Que se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de algunos
empleos de la planta de cargos atendiendo los requerimientos de los organismos de la Administracién

Departamental, con el fin de actualizarlos a las competencias vigentes del departamento.

C. Que la Comisién Nacional de Servicio Civil mediante el acuerdo Acuerdo No 2019000008736 del 06 de
septiembre de 2019, establecié que las entidades deben reportar al SIMO {a informacién de los cargos en vacancia
definitiva, como parte de la planeacién para viabilizar el concurso de ascenso y que es voluntad de la

administracidon suministrar informacién actualizada al quehacer de la entidad.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, codigo 219 grado 03, NUC 2000003234, adscrito a la planta global de la Administracién

Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 S

Grado: 03

Nro. de Cargos: Doscientos veintiseis (226)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quuen e;erza Ia supervrsmn Directa

AREA: DIRECCION DE MONITOREO EVALUACI@N ¥ BANCO DE. PROYECTOS DEPARTAMENTO
. ABMINISTRATIVO "DE PLANEACION :

L

2000003234 219-03

- . .1 PROPOSITO PRINCIPAL |

Administrar los procedimientos de banco de proyectos, plan de accién y monitoreo y seguumlento al Plan de
Desarrollo Departamental, que hacen parte del proceso estratégico de Planeacién del Desarrollo de la
Gobernacién de Antioquia, con el fin de poner en marcha programas y proyectos del Plan de Desarrollo

o DESCRiPCION DE: FUNCIONES ESENCIALES

1. Admlnlstrar el funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos Departamental,garantizando la
administracién de la informacién de los proyectos de inversién publica financiados o cofinanciados con
recursos departamentales de acuerdo a los lineamientos establecidos por el departamento nacional de
planeacion en la materia.

2. Participar en la asesoria a los servidores de las entidades territoriales que requieran orientacion en la
implementacion y actualizacion de los bancos de proyectos y en la formulacién y administraciéon de la
informacion de los proyectos de inversion publica, con el objetivo de generar destrezas en el cumplimiento de
los requisitos establecidos para estos fines.

3. Coordinar con los organismos departamentales la formulacién y seguimiento del plan de accién
departamental, garantizando la alineaciéon con la estructura y contenidos del Plan de Desarrolio
Departamental para cada vigencia.

4. Disefar y desarrollar las metodologias e instrumentos para el monitoreo y seguimiento del Plan de Desarrollo
Departamental, acompafando la implementacién en los organismos departamentales del nivel central y
descentralizado.

5. Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo y en la elaboracién del plan operativo anual de inversiones
en los temas competentes de la Direccion, acompafiando a los grupos de trabajo con el objetivo de
garantizar la adecuada implementacién de dichos instrumentos.

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

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

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

9. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desemperio 6ptimo de la entidad.

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

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

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

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

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

il CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Se administra el funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos Departamental,garantizando la
administracién de la informacion de los proyectos de inversion publica financiados o cofinanciados con

recursos departamentales de acuerdo a los lineamientos establecidos por el departamento nacional de
planeacién en la materia.
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2. Se participa en la asesoria a los servidores de las entidades territoriales que requieran orientacion en la
implementacion y actualizacién de los bancos de proyectos y en la formulacién y administracion de la
informacion de los proyectos de inversion publica, con el objetivo de generar destrezas en el cumplimiento de
los requisitos establecidos para estos fines.

3. Se oordina con los organismos departamentales la formulacién y seguimiento del plan de accion
departamental, garantizando la alineacién con la estructura y contenidos del Plan de Desarrollo
Departamental para cada vigencia.

4. Se disefian y desarrollan las metodologias e instrumentos para el monitoreo y seguimiento del Plan de
Desarrollo Departamental, acompafiando la implementacion en los organismos departamentales del nivel
central y descentralizado.

5. Se participa en la formulacién del Plan de Desarrollo y en la elaboracién del plan operativo anual de
inversiones en los temas competentes de la Direccién, acompafiando a los grupos de trabajo con el objetivo
de garantizar la adecuada implementacién de dichos instrumentos.

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

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

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

Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarroilan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

=

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

alcanzados.

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

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

13. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su cdondservaci()n, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccidn de la informacion de la
entidad.

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

L.

"/ IV.RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

", 'V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Estado de ejecucion del proyecto
- Formulacién y evaluacion de proyectos
- Evaluacién de proyectos
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistema integrado de gestion
- Normas de administracién publica
- Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica




HOJA NUMERO 4

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la Planta Global de Cargos de
la Administracién Central"

- Manual de Proteccién de la Informacion

- Indicadores de gestion

- Indicadores de resuitado

- Metodologias de evaluacién y seguimiento de planes de desarrollo
- Mejoramiento continuo

- Control interno

- Planes de accion del area

- Seguimiento evaluacién proyectos de inversion

- Sistemas de monitoreo y evaluacion de la gestion publica
- Plan de desarrollo departamental

- Formulacion de estudios y proyectos

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccion de informacion
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de la Informacién
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacioén
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién

Area del Medio Ambiente
- Administracién de proyectos y recursos

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

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Contratacion
- Directrices para los bancos de proyectos de orden territorial
- Procedimiento de contratacion estatal
- Marco Normativo vigente de contratacién

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

v

" VIL.EVIDENCIAS . 1;

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestién y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

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

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

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

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.
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- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

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

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

VI| REQU ISITOS DE ESTUDIO Y- EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en dlsmphna académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion;
NBC Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Economia.

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

S 2 7s L Vil EQUIVALENCIAS. o
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

|, IX:COMPETENCIAS 7 - i»

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

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, codigo 219 grado 02, NUC 2000003242, adscrito a la planta global de la Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESP ECfFICO SE FUNCIONES Y DE: GOMPETENC!AS LABORALES
(,. -

B ;. ! . IDENTIFICACION. . |
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qu1en ejerza Ia supervnsmn Directa

INDIC DO“hE ,DEP ,RTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION

AREA: omeccmn DE SISTEMA )

2000003242 21902
= 2‘}' - S P - CI
11-PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios del area de desempefio en la adopcion de planes, programas y

groyectos institucionales, de acuerdo con la complejidad y competencias exigidas en el ejercicio de las funciones
el cargo.

PR |I DESCRIPCIéN DE FUNCiONES ESENCIALES :

1. Admlmstrar el Centro de Documentacién del Departamento Administrativo de Planeacion, asegurando que se
respeten y cumplan las politicas establecidas.

2. Recopilar, organizar, preservar, difundir y catalogar el material bibliografico, siguiendo la normatividad
establecida.

3. Zacm;ar el acceso a los documentos solicitados por los usuarios internos y externos, atendiendo el servicio
e referencia.

4. Orientar a los usuarios en las diferentes consultas bibliograficas, suministrando o remitiendo a las fuentes de
informacién pertinentes.

5. Realizar adquisiciones bibliograficas de acuerdo a las necesidades del Centro de Documentacion.

6. Participar en el disefio y elaboracién de herramientas y médulos que faciliten la busqueda de informacién.

7. Realizar seguimiento y evaluacion a los convenios que el Centro de Documentacion realice con terceros.
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8. Asegurar la presencia del Centro de Documentacion en bases de datos especializadas.

9. Participar como enlace principal del Sistema de Captura de la Informacién Presupuestal SICEP a nivel
Departamental y/o municipal, en el/los componente(s) que le correspondan a la Direccion Sistemas de
Indicadores de acuerdo a las directrices del ente rector a nivel nacional.

10. Participar en todos los procesos de publicacién de los productos de la Direccion, segtn los procedimientos
establecidos.

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

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

13. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los

requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

14. Desarroliar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en ia dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

15. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacién de tramites, aplicacion de normas y en la elaboracion

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

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

17. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién a través de la
participaciéon en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

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

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

_ .., CRITERIOS DE DESEMPENO _

1. El Centro de Documentacién del Departamento Administrativo de Planeacién, se administra asegurando que
se respeten y cumplian las politicas establecidas.

2. Se recopila, organiza, preserva, difunde y cataloga el material bibliografico, siguiendo la normatividad
establecida.

3. Se facilita el acceso a los documentos solicitados por los usuarios internos y externos, atendiendo el servicio
de referencia.

4. Se orienta a los usuarios en las diferentes consultas bibliograficas, suministrando o remitiendo a las fuentes
de informacién pertinentes.

5. las adquisiciones bibliograficas, se realizan de acuerdo a las necesidades del Centro de Documentacion.

6. Se participa en el disefio y elaboraciéon de herramientas y médulos que faciliten la basqueda de informacién.

7. Se realiza seguimiento y evaluacion a los convenios que el Centro de Documentacion realice con terceros.

8. Se asegura la presencia del Centro de Documentacion en bases de datos especializadas.

9. Se participa como enlace principal del Sistema de Captura de la Informacién Presupuestal SICEP a nivel
Departamental y/o municipal, en el/los componente(s) que le corresponden a la Direccién Sistemas de
Indicadores de acuerdo a las directrices del ente rector a nivel nacional.

10. Se participa en todos los procesos de publicacion de los productos de la Direccién, segun los procedimientos
establecidos.

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

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

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

14. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

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

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

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

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

.1 iV. RANGO'DE APLICACION =

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

JOGIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistema integrado de gestion
- Normas de administracién publica
- Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Legislacion sobre gestion documental
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccién de la Informacion
- Administracién documental
- Documentacion y estandarizacion de procesos
- Indicadores de gestion
- Indicadores de resultado
- Mejoramiento continuo
- Control interno
- Planes de accion del area
- Plan de desarrolio departamental
- Formulacién de estudios y proyectos

Area de Sistemas
- Codificacion de informacion
- Técnicas de recoleccién de informacion
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
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- Seguridad de fa Informacion

- Microsoft office word

- Manejo técnico para el respaldo de la informacién

- Sistemas de informacién del area de desemperio

- Sistemas de informacion

- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

Area del Secretariado
- Ley general de archivos
- Manejo y conservacion de informacién
- Normas de custodia y conservacién documental
- Técnicas de archivo
- Administracion de archivos
- Administracion de documentos
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién
- Gestion Documental

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

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

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

" VI.EVIDENCIAS

De conocimiento
- Resultados de la evaluacion del desempefio. (Calificacién, formato).

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Andlisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestion y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o0 magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

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

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

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

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

- Manifestaciones probadas positivas o0 negativas de agentes internos o externos frente a las competencias
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registros fotograficos).

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

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

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENGIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas.
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

Vill. EQUIVALENCIAS

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

e ~ 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 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, cédigo 219 grado 02, NUC 2000004486, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

: FUNCIONES'Y DE COMPETENCIAS LABORALES, 5.
, e IDENTIFICACION . - -
Nivel: Profesional

= " - DR N
MANUAL ESPECIFICO

i

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

- AREA: DIRECCION DE SISTEMAS DE INDICADORES - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
: AN PLANEACION: = * =~
2000004486 21902 __ 4 = v _ _
U0 i1 PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios del area de desempefio para apoyar en calidad de profesional los
temas Sociodemograficos de la Direccion Sistemas de Indicadores, manejo integral de cifras y datos estadisticos
y el Sistema de ldentificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN.

I1. DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a los funcionarios municipales y atender ciudadanos relacioandos con el Sistema de Identificacion
de Clasificacion de Potenciales Beneficiarios para Programas Sociales, segun las directrices del
Departamento Nacional de Planeacién, con el fin de que atiendan las diferentes anomalias que puedan
presentarse en |la base de datos del Sisbén (incluye dictar capacitaciones teérico practicas).

2. Revisar la calidad de las bases de datos municipales Sisbén, verificando el cumplimiento de requisitos y el
contenido adecuado, haciéndolas llegar a tiempo al ente rector a nivel nacional, con el fin de generar
reportes y esforzarse por mantenerlas libres de anomalias.

3. Generar informacién a partir de la base de datos del Sisbén departamental certificada por el Departamento
Nacional de Planeacion, segun las necesidades de la comunidad, del Gobierno Nacional y de los organismos
e instituciones encargados de ofrecer subsidios a la poblacion Antioquefa, para que sirva de apoyo a los
procesos de planificacién y administracion, manteniendo la reserva estadistica cuando a esto haya lugar.

4. Contribuir con la const{uccién de los indicadores sociales y demograficos del Departamento de Antioquia,
cumpliendo con los estandares nacionales e internacionales, para la planificacion de diferentes programas y
proyectos de la Gobernacion de Antioquia.

5. Apoyar la elaboracién del Anuario Estadistico de Antioquia y las demas publicaciones de la Direccion
Sistemas de Indicadores, verificando la coherencia de las cifras extraidas de la Base de Datos del Sisbén
con las demds cifras entregadas.

6. Elaborar informes escritos y boletines tematicos que aporten analisis y den cuenta del estado del
Departamento o de los municipios en temas de Sisben, oferta de subsidios, sistemas de aseguramiento, u
otras cifras o indicadores de interés.

7. Realizar informes y documentos de analisis a cifras e indicadores que den cuenta del estado del
departamento en diversos temas.

8. Participar en la elabor_acién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.
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9. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando fa rigurosidad
de los mismos, con el fin de resolver consuitas y/o solicitudes tanto internas como externas.

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

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

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

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

13

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

14. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrolio
Organizacional.

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

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

. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los funcionarios municipales y los ciudadanos relacioandos con el Sistema de identificacién de Clasificaciéon
de Potenciales Beneficiarios para Programas Sociales, son asesorados y atendidos segun las directrices del
Departamento Nacional de Planeacion, atendiendo las diferentes anomalias que puedan presentarse en la
base de datos del Sisbén.

2. La calidad de las bases de datos municipales Sisbén, es revisada verificando el cumplimiento de requisitos y
el contenido adecuado, haciéndolas llegar a tiempo al ente rector a nivel nacional, generando reportes para
mantenerlas libres de anomalias.

3. Se genera informacion a partir de la base de datos del Sisbén departamental certificada por el Departamento
Nacional de Planeacion, segun las necesidades de la comunidad, del Gobierno Nacional y de los organismos
e instituciones encargados de ofrecer subsidios a la poblacién Antioquefia, sirviendo de apoyo a los
procesos de planificacion y administracién, manteniendo la reserva estadistica cuando a esto haya lugar.

4. Se contribuye con la construccion de los indicadores sociales y demograficos del Departamento de
Antioquia, cumpliendo con los estandares nacionales e internacionales, para la planificaciéon de diferentes
programas y proyectos de la Gobernacion de Antioquia.

5. Se apoya la elaboracién del Anuario Estadistico de Antioquia y las demas publicaciones de la Direccion
Sistemas de Indicadores, verificando la coherencia de las cifras extraidas de la Base de Datos del Sisbén
con las demas cifras entregadas.

6. Se elaboran informes escritos y boletines tematicos que aportan analisis y dan cuenta del estado del
Departamento o de los municipios en temas de Sisben, oferta de subsidios, sistemas de aseguramiento, u
otras cifras o indicadores de interés.

7. Se realizan informes y documentos de analisis a cifras e indicadores que den cuenta del estado del
departamento en diversos temas.

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

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

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

11. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

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

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

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

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

¥

Ny N o S
; IV'RANGO DEAPLICACION .

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

-

ook DU EERSEE RRERIE LI AL LS

_ V.CONOCIMIENTOSBASICOS ¢

Area Administrativa
- Analisis de indicadores
- Temas técnicos del area de desempeiio
- Definicion de indicadores
- Sistema integrado de gestion
- Normas de administracién pablica
- Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Informacién suministrada por los municipios
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccién de la Informacion
- Indicadores de gestién
- Indicadores de resultado
- Mejoramiento continuo
- Control interno
- Planificacién y desarrollo regional
- Planes de accion del area
- Sistemas de indicadores
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacién de estudios y proyectos

Area de la Educacién
- Pedagogia y didactica empresarial

Area de la Salud
- Legislacion Colombiana en salud
- Salud pulblica

Area de las Matematicas y las Ciencias Naturales
- Herramientas estadisticas
- Estadistica
- Analisis estadistico

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
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- Técnicas de recoleccion de informacién

- Sistema Mercurio

- Herramientas de informatica

- Administracién de bases de datos

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

- Seguridad de fa Informacién

- Microsoft office word

- Manejo técnico para el respaido de la informacién
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion
- Base de datos

Area del Secretariado
- Manejo y conservacion de informacion
- Ortografia y redaccion
- Redaccién
- Normatividad vigente sobre manejo de informaciéon

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Necesidades de las comunidades
- Contratacion
- Procedimiento de contratacion estatal
- Marco Normativo vigente de contratacion

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

'VI EVIDENCIAS

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

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

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

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

- Proyectos Aprobados
- 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' ESTUDIOY; XPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

X 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 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003322, adscrito a la planta global de la Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

B

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES, -

" 11 IDENTIFICACION™ ~* ° -

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: DESPACHO DEL GERI E‘AUDITORIA INTERNA

2000003322 219-02

- -} 1.PROPOSITO PRINCIPAL: =

Verificar el desarrollo de los planes, programas, proyectos y procesos institucionales relacionados con el Sistema
de Control Interno, aplicando los conocimientos propios del area de desempefio para el mejoramiento continuo de
los mismos.

Il DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Verificar la implementacion del Sistema de Control interno en los diferentes procesos de la
Administracion Departamental Nivel Central, realizando seguimiento a las acciones de mejora y entregando a
los procesos del SIG resultados de las auditorias y verificaciones con fines de mejoramiento.

2. Participar en los procesos de auditoria desde el analisis contable y financiero identificando las desviaciones
que se presenten con el objeto que se disefien las acciones de mejora, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.

3. Realizar auditorias de Gestion y de Calidad, mediante la aplicacién del procedimiento respectivo, con el fin
de propiciar oportunidades de mejora a la Gobernacion de Antioguia Nivel Central, desempefiando el rol de
Auditor Lider en las auditorias internas de Gestion y de Calidad cuando le corresponda.

4. Realizar el seguimiento de las acciones correctivas o preventivas, mediante la revisién de los registros
electronicos en el sistema de informacion, con el fin de verificar la mejora del proceso o del area auditada.

§. Participar en la ejecucion y seguimiento de los proyectos de difusion del fomento de la cultura de control,
mediante la realnzacnpn_de las actividades programadas por la Gerencia, para contribuir al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

6. Ejecutar ias diferen_tes'actividades de los procesos del Sistema Integrado de Gestion en ios cuales participa
la Gereno_::ua de Auditoria Interna, mediante la aplicacién de los diferentes procedimientos, para contribuir af
mejoramiento continuo de la entidad.

7. Participar en el proceso de contratacion desde el rol técnico o logistico, de acuerdo a los procedimientos y
normatividad vigente.

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

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

10. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.
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11. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para

h'acer eldseguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

12. Desarrollar las acciones pertinentes para el fogro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

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

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

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

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

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

"I, CRITERIOS DE DESEMPENO ]
1. Se verifica la implementacion del Sistema de Control Interno en los diferentes procesos de la Administracion

Departamental Nivel Central, realizando seguimiento a las acciones de mejora y entregando a los procesos
del SIG resultados de las auditorias y verificaciones con fines de mejoramiento.

b

Se participa en los procesos de auditoria desde el analisis contable y financiero identificando las
desviaciones que se presenten con el objeto que se disefien las acciones de mejora, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.

3. Se realizan auditorias de Gestién y de Calidad, mediante la aplicacion del procedimiento respectivo, con el
fin de propiciar oportunidades de mejora a la Gobernacién de Antioquia Nivel Central, desempefiando el roi
de Auditor Lider en las auditorias internas de Gestion y de Calidad cuando le corresponda.

4. Se realiza el seguimiento de las acciones correctivas o preventivas, mediante la revision de los registros
electronicos en el sistema de informacion, con el fin de verificar la mejora del proceso o del area auditada.

5. Se participa en la ejecucién y seguimiento de los proyectos de difusién del fomento de la cultura de control,
mediante la realizacién de las actividades programadas por la Gerencia, para contribuir al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

6. Se ejecutan las diferentes actividades de los procesos del Sistema Integrado de Gestion en los cuales
participa fa Gerencia de Auditoria Interna, mediante la aplicacion de los diferentes procedimientos, para
contribuir al mejoramiento continuo de la entidad.

7. Se participa en el proceso de contratacién desde el rol técnico o logistico, de acuerdo a los procedimientos y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

14. La participacion en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional.
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15. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién de la informacion de la
entidad.

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

" {IV.RANGO DE‘APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS/BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desempeiio
- Sistema integrado de gestion
- Normas de administracion publica
- Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Formacién y certificacion como auditor interno
- Normas técnicas de calidad y control interno
- Auditoria
- Modelo estandar de control interno - Meci
- Auditoria de calidad
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccién de la Informacion
- Indicadores de gestién
- Indicadores de resuitado
- Control interno
- Mejoramiento continuo
- Planes de accién del area
- Manual del sistema integrado de gestion
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacién de estudios y proyectos

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccion de informacion
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de la Informacion
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Sistemas de informacién del area de desempefio
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién

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

Area Financiera y Contable
- Sistema de Control Interno Contable
- Control fiscal

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

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

VI, EVIDENGIAS

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestiéon. (Documentos soportes).

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

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

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

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

De desempenio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

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

VII-REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocnmlento (NBC) en: NBC Contaduria
Publica.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VIl EQUIVALENCIAS - *
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

X COMPETENCIAS

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

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003323, 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: N .
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Qwen ejerza Ia superV|SI6n Directa
AREA: DESPACHO DE '_ GERENTE GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA
2000003323 219-02 .
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1: PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el desarrolio de los planes, programas, proyectos y procesos institucionales relacionados con el Sistema
de Control Interno, aplicando los conocimientos propios del area de desemperfio para el mejoramiento continuo de
los mismos.

DESCRIPCION]DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Verificar la implementacion del Sistema de Control Interno en los diferentes procesos de la Administracion
Departamental Nivel Central, mediante el seguimiento de los diferentes elementos de control del Modelo
Estandar de Control interno MECI-, con el fin de medir el nivel de desarrollo del sistema.

. Realizar auditorias de Gestién y de Calidad, mediante Ia aplicacién del procedimiento respectivo, con el fin

de propiciar oportunidades de mejora a la Gobernacién de Antioquia Nivel Central.

. Realizar el seguimiento de las acciones correctivas o preventivas, mediante la revisiéon de los registros

electrénicos en el sistema de informacioén, con el fin de verificar la mejora del proceso o del area auditada.

. Participar en la ejecucion y seguimiento de los proyectos de difusion del fomento de la cultura de control,

mediante la realizacion de las actividades programadas por la Gerencia, para contribuir al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

. Ejecutar las diferentes actividades de los procesos del Sistema Integrado de Gestion en los cuales participa

la Gerencia de Auditoria Interna, mediante la aplicacidn de los diferentes procedimientos, para contribuir al
mejoramiento continuo de la entidad.

. Participar en el proceso de contratacion desde el rol técnico o logistico, de acuerdo a los procedimientos y

normatividad vigente.

. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y

metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad

de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

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

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

10.

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

11.

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

12.

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

13.

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

14.

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

15.

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

ill_CRITERIOS DE DESEMPENO

- La implementacién del Sistema de Control Interno en los diferentes procesos de la administracion

departamen’tal Nivel central es verificada, mediante el seguimiento de los diferentes elementos de control del
Modelo Estandar de Control Interno MECI-, con el fin de medir el nivel de desarroilo del Sistema.

. Las auditorias de Control Interno y de Calidad son realizadas, mediante el procedimiento de auditorias

internas, con el fin de propiciar oportunidades de mejora a la Gobernacién de Antioquia Nivel central.

- El seguimiento de las acciones correctivas o preventivas es realizado, mediante fa revision de los registros

electronicos en el Software Isolucién, para verificar la mejora del proceso de las areas auditadas.

. Los proyectos de difusién del fomento de la cultura de control son ejecutados, mediante las actividades
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programadas por la Gerencia de Control Interno, para contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la misién institucional.

5. Las diferentes actividades de los procesos del Sistema Integrado de Gestién en los cuales participa la
Gerencia de Control Interno son ejecutadas, aplicando los diferentes procedimientos, para contribuir al
mejoramiento continuo de la entidad. '

=

Se participa en el proceso de contratacion desde el rol técnico o logistico, de acuerdo a los procedimientos y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

. IVZRANGO!DE/APLICACION:

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOSIf

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desemperio
- Sistema integrado de gestién
- Normas de administracion publica
- Desarrollo de proyectos
- Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Modelo estandar de control interno - Meci
- Auditoria
- Manuai de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Indicadores de gestion
- Indicadores de resultado
- Control interno
- Mejoramiento continuo
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- Planes de accién del area
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacién de estudios y proyectos

Area de Sistemas
- Aplicacién 1SOLuciéon
- Técnicas de recoleccién de informacién
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de la Informacion
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacién del area de desempefio
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

Area del Secretariado
- Manejo y conservacion de informacion
- Servicios del area de desempefio
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

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

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

e oaowl

'VI. EVIDENCIAS

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestiéon. (Documentos soportes).

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

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

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

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

De desempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

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

- Nivel de calificacién obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

-2 Vit REQUISITOS DE ESTUBIO Y EXPERIENGIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

|
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Vill. 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 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, cddigo 219 grado 02, NUC 2000003986, adscrito a la planta global de la Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

. 'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

B

_ IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato QUIen ejerza la superV|S|on Dlrecta

AREA: DESPACHO DEL GER ENTE GERENCIA DE. INFANCIA ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

2000003986 219-02

. 1: PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones necesarias para la gestion de Ias politicas, planes y proyectos a cargo de la
dependencia.

I DESCRIPCICN DE, FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a los municipios del Departamento de Antioquia, en el disefio, ejecucion y evaluacmn de las
politicas publicas a cargo de la Gerencia de Infancia y Adolescencia.

2. Participar en el disefio, ejecucién y seguimiento de los programas a cargo del organismo, para el
cumplimiento del plan de desarrollo.

3. Participar en los procesos de contratacion de la Gerencia de Infancia y Adolescencia, desde la parte técnica,
dando cumplimiento a los procedimientos y normatividad aplicables.

4. Formular lineamientos y herramientas metodolégicas para la aplicaciéon de las politicas publicas a cargo del
organismo.

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

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

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

8. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

10. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la elaboracién
de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.
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11.

Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la
participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direcciéon de Desarrollo
Organizacional.

12.

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

13.

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

.. .. MICRITERIOS DE'DESEMPENO.

. Se asesora a los municipios del Departamento de Antioquia, en el disefio, ejecucién y evaluacion de las

politicas publicas a cargo de la Gerencia de Infancia y Adolescencia.

. Se participa en el disefio, ejecucion y seguimiento de los programas a cargo del organismo, para el

cumplimiento del plan de desarrolio.

. Se participa en los procesos de contratacion de la Gerencia de Infancia y Adolescencia, desde la parte

técnica, dando cumplimiento a los procedimientos y normatividad aplicables.

. Se formulan lineamientos y herramientas metodoldgicas para la aplicacién de las politicas publicas a cargo

del organismo.

. La elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias

necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectua de manera rigurosa, permitiendo resolver

las solicitudes tanto internas como externas.

. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los

requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan

de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desemperio éptimo de la entidad.

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

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

10.

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

1.

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

12.

La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para
sutpdondservamon‘ disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacién de la
entigaaq.

13.

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

.0+ |iv.RANGO DEAPLICACION ™~ "+

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

.. V.CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desempefo
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- Sistema integrado de gestion

- Normas de administracion publica

- Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Gestion de politicas publicas

- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccién de la Informacion

- Indicadores de gestion

- Indicadores de resuitado

- Mejoramiento continuo

- Control interno

- Planes de accion del area

- Plan de desarrolio departamental

- Formulacioén de estudios y proyectos

Area de la Educacion
- Normatividad vigente para la primera infancia

Area de Publicidad y Comunicaciones
- Relaciones publicas

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccién de informacion
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de la informacién
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacién del area de desempefio
- Herramientas ofimaticas
- TIC - Tecnologias de la informacién y de ia Comunicacién

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

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

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

- Politicas Publicas

- Codigo de infancia y adolescencia y normatividad relacionada

Otras areas de conocimiento

- Normatividad y reglamentacién en supervisién e interventoria

. "VL.EVIDENCIAS

De conocimiento

- Resuitados de la evaluacion del desemperio. (Calificacion, formato).

De producto

testimonios).
- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).
- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
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- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestién y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

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

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

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

De desempeino
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.
- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

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

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

. - VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Sociologia,
Trabajo Social y Afines ; NBC Psicologia.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

A | ; VIl EQUIVALENCIAS ~
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

.. 1A __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 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, cédigo 219 grado 02, NUC 2000001340, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y.OE COMPETENGIAS LABORALES

_ . LB ‘IDENTIFICACION. -~
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA; DESPACHO DEL GERENTE - GERENCIADE INFANCIA. ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

2000091340 219-02 . .
‘ - % b h. PROPOSITOPRINCIPAL-

Desarrollar las acciones necesarias para la gestién de las politicas, planes y proyectos a cargo de la
dependencia.

« "+ .I.DESCRIPCION DE FUNCIONES.ESENCIALES

1. Apoyar técnicamentq a los municipios del Departamento de Antioquia, en el disefio, ejecucion y evaluacién
de programas y politicas publicas de infancia y adolescencia.

2. Acompandar a los municipios en la elaboracion de diagnésticos situacionales de infancia, adolescencia y
juventud, en concordancia con la misién del organismo.

3. Apoyar el disefio e implementacién de programas dirigidos a la garantia y restitucion de los derechos
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vultr_gargdos de los nifios y adolescentes, para el cumplimiento oportuno de los objetivos planteados por la
entidad.

4. Generar cultura de derechos a través de la formacion de la leyes a la comunidad y a los funcionarios
publicos, con el fin de que la poblacién antioquefia haga efectivos sus derechos.

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

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

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

8. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

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

11

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

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

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

" W CRITERIOS DE DESEMPENO -
Se apoya técnicamente a los municipios del Departamento de Antioquia, en el disefio, ejecucion y evaluacion
de programas y politicas ptiblicas de infancia y adolescencia.

-

2. El acompafiamiento a los municipios en la identificacion y levantamiento de la linea base de la situacion de
infancia, adolescencia y juventud, se realiza en concordancia con la misién del organismo.

3. El apoyo en el disefio e implementacién de programas dirigidos a la garantia y restitucion de los derechos
vulnerados de los nifios y adolescentes, se realiza para el cumplimiento oportuno de los objetivos planteados
por la entidad.

4. La cultura de derechos es generada a través de la formacién de la leyes a la comunidad y a los funcionarios
publicos, con el fin de que la poblacion antioquefia haga efectivos sus derechos

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

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

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

8. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

10. La realizacion de tramites, aplicacién de normas y la elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas
se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes
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11. La participacion en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direcciéon de Desarrollo Organizacional.

12. La aplicacién integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién de la informacién de la
entidad.

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

IV;;RANGO DE-APLICACION _

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

- . ,V.CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desemperfio
- Sistema integrado de gestién
- Normas de administracién publica
- Desarrollo de proyectos
- Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccién de la Informacion
- Indicadores de gestiéon
- Indicadores de resuitado
- Mejoramiento continuo
- Control interno
- Planes de accion del area
- Estructuracion de planes y proyectos estratégicos
- Gestién de proyectos
- Plan de desarrolio departamental
- Formulacién de estudios y proyectos

Area de la Educacién
- Normatividad vigente para la primera infancia

Area de Publicidad y Comunicaciones
- Relaciones publicas

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccién de informacion
- Sistema Mercurio
- Herramientas de informatica
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de la Informacién
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

Area del Secretariado
- Manejo y conservacién de informacién
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién
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Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Contratacion
- Procedimiento de contratacion estatal
- Marco Normativo vigente de contratacién
- Derechos humanos
- Codigo de infancia y adolescencia y normatividad relacionada

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

VI.EVIDENCIAS

De conocimiento
- Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversién financiera).
- Evaluacién de programas.

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestiéon. (Documentos soportes).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestién y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

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

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

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

De desempeio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

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

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ciencia Polltlca
Relaciones Internacionales; NBC Psicologia.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

[l

= VIl 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 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, codigo 219 grado 02, NUC 2000003358, adscrito a la planta global de la Administracién
Departamental en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPEC!FICO‘ DE FU NC!ONES Y.DE COMPETENCIAS LABORALES
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_ ) IDENTIFICACION.
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: _ v Quien ejerza la supervisién Directa
FINANCIER

AREATDIRECCION ADMINISTRATIVE v RA:~GERENCIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
- ’ ‘NUTRICIONAL-MANA" - .~

2000003358 219-02

HI:PROPOSITO'PRINCIPAL: -,

Gestionar administrativamente los proyectos de la dependencia aplicando las normas presupuestales,
contractuales, principios y técnicas contables para garantizar la correcta ejecucion presupuestal de la Entidad.

" "il’DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de las actividades relacionadas con los procesos
financieros y presupuestales del organismo, para que se cumplan con las metas definidas en los procesos de
inversion de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Gestionar oportunamente los respectivos documentos presupuestales _solicitados, con el fin de cumplir las
normas de presupuesto y contratacién estatal para la adquisicion de Bienes y servicios.

3. Hacer seguimiento al presupuesto disponible de los proyectos del organismo )
para cumplir con las exigencias internas y externas relacionadas con la ejecucién del mismo.

4. Gestionar la informacion reportada en las diferentes plataformas financieras de la Gobernacién de Antioquia,
con el fin de hacer control y evaluacion del presupuesto del organismo.

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

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

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

8. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

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

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

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

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

INZCRITERIOS DE DESEMPENO,

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

2. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectia de manera rigurosa, permitiendo resolver
las solicitudes tanto internas como externas.
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3.

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

. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan

de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio optimo de la entidad.

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

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

. La realizacién de tramites, aplicacion de normas y la elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas

se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes

. La participacion en el Sistema Integrado de Gestidn contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo dé

todas sus actividades, estrategias y programas definidos por ia Direccién de Desarrollo Organizacional.

. La aplicacién integral de la Politica de Seguridad de fa Informacion y demas lineamientos establecidos paré

su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién de la informacién de la
entidad.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el

area de desemperio del cargo.

~ " -IV.RANGO:DE/APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS|BASICOS;6.ESENCIALES,

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistema integrado de gestion
- Normas de administracion publica
- Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Indicadores de gestién
- Indicadores de resultado
- Mejoramiento continuo
- Control interno
- Planes de accion del area
- Seguimiento evaluacion proyectos de inversion
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacién de estudios y proyectos

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccion de informacion
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Sistema SAP
- Microsoft office excel
- Seguridad de la informacién
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacién del area de desempeno
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion
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Area del Secretariado
- Manejo y conservacion de informacion
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién

Area Econdémica
- Andlisis econémicos y financieros

Area Financiera y Contable
- Ley vigente de presupuesto
- Comportamiento de variables del presupuesto
- Contabilidad general
- Presupuesto publico
- Manejo de presupuesto publico
- Control fiscal
- Analisis, ejecucion y seguimiento de presupuesto publico
- Analisis de estados financieros
- Procesos de certificados de disponibilidad presupuestal

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

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

_VI.EVIDENCIAS

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

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

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

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

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

T\ 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; NBC Contaduria Publica.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

- o Vi EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

. 4XCOMPETENCIAS _

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 apli | i
decreto Nacional 815 de 2018. P piican las competencias del
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ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, cédigo 219 grado 02, NUC 2000004985, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECiFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

_IDENTIFICACION '}~
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo def Jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsmn Dlrecta '

AREA: DIRECCION ADMIN!STRATIVA Y FINANCIERA - GERENCIA DE: SEGU RIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL MANA

2000004985 219-02

1. PROPOSITO PRINCIPAL ! o
Gestionar administrativamente los proyectos de la dependencia aplicando las normas presupuestales,
contractuales, principios y técnicas contables para garantizar la correcta ejecucion presupuestal de la Entidad.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la planeacion, ejecucioén y seguimiento de las actividades relacionadas con los procesos

financieros y presupuestales del organismo, para que se cumplan con las metas definidas en los procesos de
inversion de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Gestionar oportunamente los respectivos documentos presupuestales solicitados, con el fin de cumplir las
normas de presupuesto y contratacion estatal para la adquisicién de Bienes y servicios.

3. Hacer seguimiento al presupuesto disponible de los proyectos del organismo )
para cumplir con las exigencias internas y externas relacionadas con la ejecucién del mismo.

4. Gestionar la informacion reportada en las diferentes plataformas financieras de la Gobernacion de Antioquia,
con el fin de hacer control y evaluacion del presupuesto del organismo.

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

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

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

8. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

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

11. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrolio
Organizacional.

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

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.
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Iil, CRITERIOS DE DESEMPENO

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

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

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

. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desemperio 6ptimo de la entidad.

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

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

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

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

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

IV. RANGO DE'APLICACION ~

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar

- En el Departamento de Antioquia

De modo o variaciéon

- Clientes internos y externos

' V.CONOCIMIENTOS'BASICOS 6 ESENCIALES '

Area Administrativa

- Indicadores de gestion

- Indicadores de resultado
- Mejoramiento continuo

- Control interno

- Temas técnicos del area de desemperio

- Sistema integrado de gestion

- Normas de administracién publica

- Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica

- Manuati de Proteccién de la Informacion

- Planes de accién del area

- Seguimiento evaluacién proyectos de inversion
- Plan de desarrollo departamental

- Formulacién de estudios y proyectos

Area de Sistemas
- Sistema Mercurio

- Sistema SAP
- Microsoft office excel

- Técnicas de recoleccién de informacién

- Microsoft office power point
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- Seguridad de la Informacion

- Microsoft office word

- Manejo técnico para el respaldo de la informacién

- Sistemas de informacién del area de desempefio

- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

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

Area Econémica
- Analisis econémicos y financieros

Area Financiera y Contable
- Ley vigente de presupuesto
- Comportamiento de variables del presupuesto
- Contabilidad general
- Presupuesto publico
- Manejo de presupuesto publico
- Control fiscal
- Analisis, ejecucion y seguimiento de presupuesto publico
- Andlisis de estados financieros
- Procesos de certificados de disponibilidad presupuestal

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

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

VI: EVIDENCIAS

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

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

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

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

- 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 YJEXPERIENGIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

4 VIIL:EQUIVAEENCIAS
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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.

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, codigo 219 grado 02, NUC 2000003353, adscrito a la planta global de la Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

= T i = - '7 = FE R T
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y PE COMPETENCIAS LABORALES

_ADENTIFICACION” " " = - ¢~

Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa
AREA: DIRECCION DE GESTION DE SEGURIDAD ALIMENTARIA - GERENCIA DE SEGURIDAD
- N SoR e AU,MEN,., _RJAY‘,NUTRICION,‘AL {MANA
2000003353 219-02 . | BN _
5 _1.PROPOSITO PRINGIPAL ~ - -

Gestionar el componente social de los proyectos de la dependencia, permitiendo la articulacién interna para
lograr los fines de la politica publica

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, ejecucién, control y evaluacion del componente social de los programas y
proyectos de la Gerencia, que permitan dar cumplimiento al plan de desarrolio.

2. Promover la articulacion de planes, programas y proyectos que se desarrollan en los diferentes niveles
alrededor de la Seguridad Alimentaria y Nutricional.

3. Apoyar a la Gerencia en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los instrumentos e indicadores a utilizar
en los diferentes proyectos.

4. Generar informacién técnica para adelantar los procesos contractuales para el cumplimiento de los objetivos
del organismo.

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

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

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

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

9. Brindar informacioén y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la elaboracién
de ,e'studlos,.proy.ec‘:tos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

10. Realizar las supervisiones de los co_n,tratbs que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hlacer eldsegwmlento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

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

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

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

T R S N R TIAE o e e Y
- M. CRITERIOS,DE DESEMRENO; gl T
1. Se genera informacion técnica para adelantar los procesos contractuales para el cumplimiento de los
objetivos del organismo.

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

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

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

5. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

7. Las supervisiones de fos contratos que se le asignen, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente,
haciendo el seguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

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

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

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

IV:RANGO:DE‘APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS'BASICOS 6 ESENGIALES!

Area Administrativa
- Formulacién y evaluacion de proyectos
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistema integrado de gestion
- Normas de administracion publica
- Desarrollo de proyectos
- Desarrollo y evaluacién de proyectos
- Proyectos institucionales
- Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
- planes de accién
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
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- Manual de Proteccién de la Informacion
- Indicadores de gestion

- Indicadores de resultado

- Planeacion estratégica

- Mejoramiento continuo

- Control interno

- Planes de accidn del area

- Gerencia de proyectos

- Plan de desarrollo departamental

- Formulacién de estudios y proyectos

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccién de informacion
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de la Informacién
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de ia Comunicacion

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

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Contratacion
- Actores sociales
- Procedimiento de contratacién estatal
- Marco Normativo vigente de contratacién

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

““VI.EVIDENCIAS

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel 0 magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

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

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

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

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.
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VI REQUIS|TOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Socuolog:a
Trabajo Social y Afines ; NBC Psicologia.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

. VI EQUIVALENCIAS - '
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

‘- IX.COMPETENCIAS ;7

Aplican las competencias correspondlentes 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 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, codigo 219 grado 02, NUC 2000003379, adscrito a la planta global de la Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

1

MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIF!CACIONQ :
Nivel: Profesional
Denominacidén del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervnswn Dlrecta

AREA: DIRECCION DE AGUA POTABLE Y- SANEAMIENTO BASICG GER ENC|A DE SERVICIOS
PUBLlCOS
2000003379 219-02
I1:PROPOSITO PRINCIPAL'

Aplicar los conocimientos propios del area de desempefio en |la adopcién de planes, programas y proyectos
institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente.

KIS DESCRlPClON DE. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los procesos de contratacion de la Gerencia de Servicios Publicos, desde la parte técnica,
dando cumplimiento a los procedimientos y normatividad aplicables.

2. Desarrollar labores de asesoria, apoyo, colaboracién y promocidn a los municipios en materia de servicios
publicos, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

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

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

6. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

8. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de trémites, aplicaciéon de normas y en la elaboracién
de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y dlspostcmnes vigentes.
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9. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la
participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

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

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

o FERT R 3% RN
**/fil; CRITERIOS DE DESEMPENO -
1. Se participa en los procesos de contratacion de la Gerencia de Servicios Publicos, desde la parte técnica,
dando cumplimiento a los procedimientos y normatividad aplicables.

2. Se asesora, apoya, colabora y promociona a los municipios en materia de servicios publicos, de acuerdo con
la normatividad vigente.

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

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

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

6. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefo 6ptimo de la entidad.

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

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

9. La participacién en el Sistema Integrado de Gestién contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrolio Organizacional.

10. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas fineamientos establecidos para
su %ondservacién, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacién de la
entidad.

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

-, R

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

. . 'V.CONOGIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES "

Area Administrativa

- Temas técnicos del area de desempefio

- Sistema integrado de gestion

- Normas de administracion publica

- Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores

- Manual de Politicas de Seguridad Informatica

- Manual de Proteccién de la Informacién
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- Indicadores de gestién

- Indicadores de resultado

- Mejoramiento continuo

- Control interno

- Planes de accion del area

- Plan de desarrolio departamental

- Formulacién de estudios y proyectos

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccién
- Servicios Publicos

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccién de informacion
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de la Informacion
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informaciéon
- Sistemas de informacién del 4rea de desempefio
- TIC - Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion

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

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Politicas del gobierno nacional en materia de servicios publicos
- Contratacién
- Procedimiento de contratacion estatal
- Manejo del portai de contratacién estatal
- Marco Normativo vigente de contratacién

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

" VI,EVIDENCIAS . | : . -

e

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).

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

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

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

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

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

- Porcentaje de cumplimiento sobre los acuerdos de gestion establecidos para el Directivo.
- Porcentaje de ejecucion 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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o __ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; NBC Ingenieria Civil y Afines.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

S T VI EQUIVALENCIAS' |

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

.IX. COMPETENCIAS

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

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, cédigo 219 grado 02, NUC 2000004003, adscrito a la planta global de la Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

- : E 17 T T R T g T
MANUAL ESP EGTF[GO;?E FUNOIONEjSY QECQMPET’ENCIA&LABOR@LES

SVl e IDENTIFICACION;; . , 0 .

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

- AREA: DIRECCION DE'AGUA ?ﬁfgé;.é’Y;:jgsgﬁégiséﬂjd3A3|cQj,tg;ERENClA DE SERVICIOS

L bt e P AR

2000004003 219-02

e . 11PROPOSITOPRINCIPAL - © |
Realizar la viabilizacién de proyectos de agua potable y saneamiento basico en el area urbana y rural del
Departamento de Antioquia, con el fin de lograr la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

B . IL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES
1. Mantener actualizado el programa de Manejo Ambiental de Residuos Sélidos, evaluando técnica,
social y economicamente los proyectos relacionados con el tema y revisando el estado de los rellenos

sanitarios municipales, a fin de contribuir a la conservacion y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad
y los recursos naturales.

2. Realizar visitas técnicas y de seguimiento ambiental a las actividades relacionadas con el manejo integral de
residuos solidos para coordinar y evaluar los diferentes Planes de Gestién Integral de Residuos Sélidos
segun las necesidades en cada uno de los municipios.

3. Formular la etapa de ejecucion, operacién y sostenibilidad de los proyectos de infraestructura publica en
materia de servicios publicos, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Participar en la identificacion y evaluacién del Sistema de Gestién Basura Cero en el departamento de
Antioquia, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Participar en los procesos de contratacién de la Gerencia de Servicios Publicos, desde la parte técnica,
dando cumplimiento a los procedimientos y normatividad aplicable.

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

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

8. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las deméas entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.
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9. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con fas competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio éptimo de la entidad.

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

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

11. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacién de normas y en la elaboracién
de ,e_studlos.' proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

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

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

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

de desempefio del cargo.

. W.CRITERIOSDEDESEMPENG ™~ ~ =~ .

1. El programa de Manejo Ambiental de Residuos Sélidos es actualizado, realizando evaluaciones técnicas,
sociales y econdémicas de los proyectos relacionados con el tema y monitoreando el estado de los rellenos
sanitarios municipales, a fin de contribuir a la conservacién y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad
y los recursos naturales.

2. Las visitas técnicas y de seguimiento ambiental relacionadas con el manejo integral de |os residuos sélidos
son realizadas para coordinar y evaluar los diferentes Planes de Gestién Integral de Residuos Sélidos segun
las necesidades en cada uno de los municipios.

3. Se formula la etapa de ejecucion, operacién y sostenibilidad de los proyectos de infraestructura publica en
materia de servicios publicos, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Se participa en la identificacion y evaluacion del Sistema de Gestion Basura Cero en el departamento de
Antioquia, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Se participa en los procesos de contratacion de la Gerencia de Servicios Publicos, desde la parte técnica,
dando cumplimiento a los procedimientos y normatividad aplicable.

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
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V. RANGO DE'ARLICACION _

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

“ " “v:CONOCIMIENTOS BASICOS & ESENCIALES

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistema integrado de gestion
- Normas de administracion publica
- Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccion de la Informacién
- Metodologias de elaboracion y seguimiento de planes y proyectos
- Indicadores de gestion
- Indicadores de resultado
- Mejoramiento continuo
- Control interno
- Planes de accién del area
- Seguimiento de planes de accién y de mejoramiento
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacion de estudios y proyectos
- Direccién de gestion integral de recursos

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccion

- Servicios Publicos
- Proyectos de infraestructura fisica

- Conocimientos administrativos y técnicos para la formulacion de proyectos de infraestructura fisica

Area de la Salud
- Normatividad vigente para el manejo de residuos hospitalarios

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccién de informacion
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de la Informacién
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Sistemas de informacién del area de desempero
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién

Area del Medio Ambiente
- Evaluaciones ambientales
- Normas de reciclaje
- Normatividad vigente sobre la gestion integral de residuos hospitalarios
- Restricciones ambientales :
- Conocimientos basicos de planificacién ambiental y ordenamiento ambiental territorial
- Normatividad ambiental vigente
- Gestion ambiental
- Plan de manejo ambiental

Area del Secretariado




HOJA NUMERO 42

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funclones y de Competenmas Laborales de unos cargos de la Pianta Global de Cargos de
la Administracién Central"

- Manejo y conservacion de informacion
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

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

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

L

" VI.EVIDENCIAS .

De producto

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

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

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

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con ia Dependencia.

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

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

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

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenlerla
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

X COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en Ia 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 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, codigo 219 grado 02, NUC 2000003163, 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 .. |
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
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Grado: 02
Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y siete (757)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

NEAMIENTO BASICO - GERENCIA DE SERVICIOS

A‘RE: pl_liECCldN;’DEAGU POTABLE'

2000003163 219-02 _
T TS T YR, Sk o TR

i . {#7 [i/PROPGSITO PRINCIPAL

Realizar la viabilizacion de proyectos de agua potable y saneamiento basico en el area urbana y rural del

Departamento de Antioquia, con el fin de lograr la satisfacciéon de las necesidades de la comunidad.

R SR BB

iI”DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el programa de Manejo Ambiental de Residuos Sélidos, evaluando técnica,
social y econémicamente los proyectos relacionados con el tema y revisando el estado de los rellenos
sanitarios municipales, a fin de contribuir a la conservacion y aprovechamiento sostenibie de la biodiversidad
y los recursos naturales.

2. Realizar visitas técnicas y de seguimiento ambiental a las actividades relacionadas con el manejo integral de
residuos solidos para coordinar y evaluar los diferentes Planes de Gestion Integral de Residuos Sélidos
segun las necesidades en cada uno de los municipios.

3. Formular la etapa de ejecucion, operacion y sostenibilidad de los proyectos de infraestructura publica en
materia de servicios publicos, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Participar en la identificacion y evaluacion del Sistema de Gestion Basura Cero en el departamento de
Antioquia, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Participar en los procesos de contratacion de la Gerencia de Servicios Publicos, desde la parte técnica,
dando cumplimiento a los procedimientos y normatividad aplicable.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

o R A R e A w4
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1. El programa de Manejo Ambiental de Residuos Sélidos es actualizado, realizando evaluaciones técnicas,
sociales y econdmicas de los proyectos relacionados con el tema y monitoreando el estado de los rellenos

sanitarios municipales, a fin de contribuir a la conservacion y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad
y los recursos naturales.
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2. Las visitas técnicas y de seguimiento ambiental relacionadas con el manejo integral de los residuos sélidos
son realizadas para coordinar y evaluar los diferentes Planes de Gesti6n Integral de Residuos Sélidos segtn
las necesidades en cada uno de los municipios.

3. Se formula la etapa de ejecucion, operacion y sostenibilidad de los proyectos de infraestructura pablica en
materia de servicios publicos, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Se participa en la identificacién y evaluacién del Sistema de Gestiéon Basura Cero en el departamento de
Antioquia, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Se participa en los procesos de contratacion de la Gerencia de Servicios Pablicos, desde la parte técnica,
dando cumplimiento a los procedimientos y normatividad aplicable.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. RANGO DE APLICACION {

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistema integrado de gestion
- Normas de administracion publica
- Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad informatica
- Manual de Proteccién de la Informacién
- Metodologias de elaboracion y seguimiento de planes y proyectos
- Indicadores de gestion
- Indicadores de resultado
- Mejoramiento continuo
- Control interno
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- Planes de accion del area

- Seguimiento de planes de accién y de mejoramiento
- Plan de desarrolio departamental

- Formulacién de estudios y proyectos

- Direccién de gestion integral de recursos

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccién
- Conocimientos administrativos y técnicos para la formulacién de proyectos de infraestructura fisica
- Servicios Publicos
- Proyectos de infraestructura fisica

Area de la Salud
- Normatividad vigente para el manejo de residuos hospitalarios

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccion de informacién
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Seguridad de ia Informacién
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién

Area del Medio Ambiente
- Evaluaciones ambientales
- Normas de reciclaje
- Normatividad vigente sobre la gestion integral de residuos hospitalarios
- Restricciones ambientales
- Conocimientos basicos de planificacion ambiental y ordenamiento ambiental territorial
- Normatividad ambiental vigente
- Gestion ambiental
- Plan de manejo ambiental

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

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

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

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

Iy % %
3
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De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

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

_ VIREQUISITOS DE ESTUDIO,Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de! Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

S vmEQUIVALENCIAS  tE e o
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

'IX.COMPETENCIAS | .

Aplican las competencias correspond|entes al nivel del cargo. Cargos ofertados en Ia 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 14° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Médico General, cédigo 211 grado 02, NUC 2000001137, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado asi:

B IDENTIFICACION f
Nivel: Profesmnal
Denominacion del Empleo: MEDICO GENERAL
Cadigo: 21
Grado: 02
Nro. de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia superwsnon Dlrecta

AREA: DIRECCION DE DESA: _Ro'j:o HU‘MAN - SE iRETARIA"‘ E GESTION HUMANA Y

2000001137 211-02

| PROPOSITO PRINCIPAL ‘4 ;

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo enla
adopcién de planes,

programas y proyectos institucionales, de acuerdo con la complejidad y competencias exigidas en el

ejercicio de las funciones del cargo.

AL DESCR'I_PQION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar los controles para los pacientes vinculados a los diferentes programas de vigilancia epidemiolégica
con el fin de detectar aspectos relacionados con la salud ocupacional.

2. Realizar los exdmenes de ingreso, periddicos y de retiro para los servidores publicos de la Administracion
Departamental, de acuerdo con los protocolos establecidos.

3. Participar activamente en el desarrollo de camparias de salud donde se promocionen estilos de vida y trabajo
saludables.

4. Participar en la planeacién, ejecucion y evaluacion de los programas de salud ocupacional para realizar
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diagnésticos y recomendar esquemas de medicina del trabajo.

5. Mantener actualizada la base de datos con la informacién basica requerida para su funcionamiento del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Atender a los servidores publicos y visitantes que requieran de un servicio médico de urgencia, con el fin de
prestarles los primeros auxilios y ser remitidos a su EPS correspondiente, ARP o servicio medico movil en
caso de ser necesario.

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

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

©

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

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

11. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempenio 6ptimo de la entidad.

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

13. Contribuir al resguardo y proteccién de la informacién de la entidad, a través de la aplicacién integral de la
Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

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

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

. IFCRIERIG DE GESEMPENG

1. Los controles para los pacientes vinculados a los diferentes programas de vigilancia epidemiolégica son
coordinados con el fin de detectar aspectos relacionados con la salud ocupacional.

2. Los examenes de ingreso, periodicos y de retiro para los servidores publicos de la Administracién
Departamental son realizados siguiendo los protocolos establecidos.

3. La participacién activa en el desarrollo de campafias de salud se realiza con el fin de promover estilos de
vida y trabajo saludables.

4. La participacién en la planeacion, ejecucién y evaluacion de los programas de salud ocupacional se realiza
con el fin de diagnosticar y recomendar esquemas de medicina del trabajo.

5. Se mantiene actualizada la base de datos con la informacién basica requerida para el funcionamiento del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Se atiende a los servidores publicos y visitantes que requieren de un servicio médico, prestandoles los
primeros auxilios y remitiéndolos a su EPS correspondiente, ARP o servicio medico mévil en caso de ser
necesario.

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

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

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

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

11. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

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

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

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

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

IV. RANGO.DE'APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES:

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistema integrado de gestién
- Normas de administracién publica
- Desarrollo de proyectos
- Normatividad vigente en salud ocupacional y riesgos profesionales
- Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccion de la Informacién
- Indicadores de gestién
- Indicadores de resultado
- Mejoramiento continuo
- Control interno
- Planes de accién del area
- Procesos de gestién humana
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacion de estudios y proyectos

Area de la Salud
- Normatividad vigente de seguridad industrial
- Epidemiologia
- Andlisis de laboratorio
- Farmaceuticos

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

- Manejo técnico para el respaldo de la informacién

- Sistemas de informacién del area de desemperfio

- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién

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

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

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

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

. oo = 7t SVLEVIDENCIAS ¢ - 7.
De conocimiento
- Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversion financiera).
- Evaluacién de programas.

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestién. (Documentos soportes).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestion y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel 0 magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

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

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

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

De desempeio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a las competencias
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registros fotograficos).

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

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

* I VIREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Pege'acreditar: Licencia en Salud Ocupacional - Ley 1562 del 2012; o Licencia en Seguridad y salud en el
rabajo.

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

- VIllSEQUIVALENGIAS - =
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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.

ARTICULO 15° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Médico General, cédigo 211 grado 02, NUC 2000001138, adscrito a la planta global de la Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

- MAf_ UALESP ECIFICO DE FUNCIONES Y.DE COMPETENCIAS LABORALES
" " IDENTIFICACION". 1} '

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: MEDICO GENERAL

Codigo: 21

Grado: 02

Nro. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: QUIen ejerza la supervnsmn Dlrecta

AREA: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y
T DESARROLLO ORGANIZACIONAL oo

2000001138 211-02

I PROPOSITOPRINCIPAL; : .« .
Promover la salud de los servidores publicos, mediante la aplicacion de las normas que rigen la salud ocupacional
en el mundo laboral, con el fin de prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedad profesional.

- L DESCRIPC!ON DE’ FUNCIONES ESENCIALES - B

1. Elaborar periddicamente evaluaciones médicas ocupacionales a los servidores publicos departamentales de
acuerdo con las necesidades del del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Elaborar los informes de salud ocupacional de acuerdo a las actividades y al desarrollo del programa en el
periodo a informar, recolectando la info<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>