DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos
empleos de la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,

en uso de las facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de enero de
2021,y

CONSIDERANDQO:

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

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

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

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
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ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000000019, 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

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en el acompafiamiento
y seguimiento a la gestion de los proyectos. estratégicos priorizados por el gobierno
departamental, con el fin de garantizar su cumplimiento y facilitar la toma de decisiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y acompafiamiento a los Organismos y dependencias en el
desarrollo de los proyectos priorizados por el gobierno departamental, con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas del plan de desarrollo.

2. Desarrollar acciones orientadas al seguimiento de los programas y proyectos
priorizados por el gobierno departamental, con el fin de identificar riesgos, generar
alertas tempranas y facilitar la toma de decisiones.

3. Participar en la ejecucion de acciones que permitan fortalecer el relacionamiento
estratégico del despacho del gobernador con las diferentes instancias del gobierno
nacional, territorial y publico en general, dando cumplimiento a los protocolos y
lineamientos establecidos.

4. Participar en el desarrollo de acciones orientadas al seguimiento de la implementacion
y operacion de buenas préacticas de Gerencia Publica en la Gobernacion de Antioquia.

5. Participar en el desarrollo de acciones de apoyo logistico y administrativo requeridas
para el funcionamiento del Despacho del Gobernador.

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

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

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
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10.

11.

12.

13.

proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

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

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

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Forma contractual

Tipologia contractual

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Liguidacién de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Sistema de compras y contratacion publica

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestion por procesos

Caracterizacién de procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

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

Norma ISO 9001 -2015

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Concepto de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacién de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Evaluacién de impacto

- Programacion y control de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Gerencia de Proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos
-~ Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- BPIN

F066-GESTION DE PLANEACION

- Indicadores de gestion

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Elementos de planeacion estratégica

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Formulacion de planes, programas y proyectos
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000006345, 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

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en el acompafiamiento
y seguimiento a la gestion de los programas y proyectos estratégicos priorizados por el
gobierno departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones orientadas al seguimiento de los programas y proyectos
priorizados por el gobierno departamental, con el fin de identificar riesgos, generar
alertas tempranas y facilitar la toma de decisiones.

2. Brindar asesoria y acompafiamiento a los Organismos y dependencias en el
desarrollo de los proyectos priorizados por el gobierno departamental, con el fin de
mitigar los riesgos asociados y contribuir a su cumplimiento.

3. Desarrollar acciones encaminadas a la atencion de las comunicaciones, quejas,
reclamos y demas, dirigidas al Despacho del Gobernador por parte de entidades
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10.

11.

12.

13.

14.

publicas y privadas, nacionales y extranjeras y ciudadanos en general, en
cumplimiento de los términos y lineamientos establecidos.

Participar en la ejecucion de acciones orientadas al seguimiento de la
implementacién y operacion de buenas practicas de Gerencia Publica en la
Gobernacién de Antioquia.

Acompafiar la ejecucion de acciones que permitan fortalecer el relacionamiento
estratégico del Despacho del Gobernador con las diferentes instancias del gobierno
nacional, territorial y publico en general, dando cumplimiento a los protocolos y
lineamientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL

Comités de Conciliacion

Mecanismos alternos de solucién de conflictos
Conciliacion extrajudicial y judicial administrativa
Llamamiento en garantia
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F025-CONTRATACION PUBLICA

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Forma contractual

Tipologia contractual

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Liguidaciéon de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Sistema de compras y contratacion publica

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos

Caracterizacion de procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

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

Norma ISO 9001 -2015

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Andlisis de indicadores

Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Costos y Presupuestos.

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencion prioritaria
Principios basicos de servicio
Caracterizacion de los usuarios
Concepto de servicio

Normas de cortesia y protocolo
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- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Presentacion personal

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Elementos de planeacién estratégica

- Indicadores de gestion

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Disefo y formulacion de planes estratégicos

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Formulacion de planes, programas y proyectos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Programacion y control de proyectos

- Cadena de Valor

- Gerencia de Proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- BPIN

- Formulacion y evaluacién de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Evaluacién de impacto

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 03, NUC 2000005821, adscrito a la planta global de la
Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caddigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en el acompafiamiento
y seguimiento a la gestién de los programas y proyectos estratégicos priorizados por el
gobierno departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones orientadas al seguimiento de los programas y proyectos
priorizados por el gobierno departamental, con el fin de identificar riesgos, generar
alertas tempranas y facilitar la toma de decisiones.

2. Brindar asesoria y acompafiamiento a los Organismos y dependencias en el
desarrollo de los proyectos priorizados por el gobierno departamental, con el fin de
mitigar los riesgos asociados y contribuir a su cumplimiento.

3. Desarrollar acciones encaminadas a la atencién de las comunicaciones, quejas,
reclamos y demas, dirigidas al Despacho del Gobernador por parte de entidades
publicas y privadas, nacionales y extranjeras y ciudadanos en general, en
cumplimiento de los términos y lineamientos establecidos.

4. Participar en la ejecucion de acciones orientadas al seguimiento de la
implementacién y operacion de buenas practicas de Gerencia Publica en la
Gobernacion de Antioquia.

5. Acompaiar la ejecucion de acciones que permitan fortalecer el relacionamiento
estratégico del Despacho del Gobernador con las diferentes instancias del gobierno
nacional, territorial y publico en general, dando cumplimiento a los protocolos y
lineamientos establecidos.

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

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

8. Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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11.

12.

13.

14.

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

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

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

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL

Conciliacion extrajudicial y judicial administrativa
Comités de Conciliacion

Llamamiento en garantia

Mecanismos alternos de solucion de conflictos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Forma contractual

Tipologia contractual

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Liquidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Sistema de compras y contratacion publica

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos
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Caracterizacion de procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

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

Norma ISO 9001 -2015

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacion de datos

Andlisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
Costos y Presupuestos.

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Concepto de servicio

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Presentacion personal

Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas P

F066-GESTION DE PLANEACION

Elementos de planeacion estratégica

Evaluacion y control de metas institucionales

Formulacion de planes, programas y proyectos

Modelo unificado de la planeacion y la gestion

Indicadores de gestion

Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Sistema de Desarrollo Administrativo

Disefio y formulacion de planes estratégicos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

BPIN
Costos y presupuestos
Sistema de Seguimiento de Proyectos
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- Programacion y control de proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Gerencia de Proyectos

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Evaluacién de impacto

- Cadena de Valor

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219,/ grado 03, NUC 2000006910, 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

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caddigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Ocho (178)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en el acompafiamiento
y seguimiento a la gestién de los programas y proyectos estratégicos priorizados por el
gobierno departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones orientadas al seguimiento de los programas y proyectos

Pagina 12 de 46




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 13

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta

Global de Cargos de la Administracion Departamental”

10.

11.

12.

13.

priorizados por el gobierno departamental, con el fin de identificar riesgos, generar
alertas tempranas y facilitar la toma de decisiones.

Brindar asesoria y acompafiamiento a los Organismos y dependencias en el
desarrollo de los proyectos priorizados por el gobierno departamental, con el fin de
mitigar los riesgos asociados y contribuir a su cumplimiento.

Participar en la ejecucion de acciones orientadas al seguimiento de la
implementacién y operacion de buenas practicas de Gerencia Publica en la
Gobernacion de Antioquia.

Acompafar la ejecucién de acciones que permitan fortalecer el relacionamiento
estratégico del Despacho del Gobernador con las diferentes instancias del gobierno
nacional, territorial y publico en general, dando cumplimiento a los protocolos y
lineamientos establecidos.

Participar en el desarrollo de acciones de apoyo logistico y administrativo requeridas
para el funcionamiento del Despacho del Gobernador.

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

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

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

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

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

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Forma contractual
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Tipologia contractual

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Liguidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Sistema de compras y contratacion publica

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Gestidn por procesos

Caracterizacion de procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

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

Norma ISO 9001 -2015

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Andlisis de indicadores

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Costos y Presupuestos.

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Concepto de servicio

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Presentacion personal

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

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

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, NBC Administracion

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cédigo 222, grado 05, NUC 2000000127, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
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Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caodigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Seis (86)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su nivel y &rea de desempefio en el disefio
y ejecucion de acciones y estrategias dirigidas a los grupos de interés y publico en general,
que garanticen la integridad y buena imagen de la entidad, de acuerdo con las politicas y
lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, ejecucién y seguimiento de las estrategias de relaciones
publicas y protocolo dirigidas al publico externo, con el fin de garantizar su
cumplimiento.

2. Realizar acciones encaminadas a tramitar las solicitudes de audiencias protocolarias
con el Gobernador que presenten los jefes de misiones extranjeras, servidores
oficiales extranjeros y servidores de organismos internacionales, garantizando su
atencion y respuesta.

3. Coordinar acciones que permitan fortalecer el relacionamiento estratégico del
despacho del Gobernador con las diferentes instancias del gobierno nacional, territorial
y publico en general, dando cumplimiento a los protocolos y lineamientos establecidos.

4. Coordinar acciones. requeridas para la planeacion y desarrollo de actos, eventos,
ceremonias, entre otros, en los que participe el Gobernador, garantizando el
cumplimiento de los protocolos establecidos.

5. Participar en la planeacion y organizacion de la agenda del Gobernador, de
conformidad con los protocolos establecidos.

6. Desarrollar acciones encaminadas a la atencion de las comunicaciones, quejas,
reclamos y demas, dirigidas al Despacho del Gobernador por parte de entidades
publicas y privadas, nacionales y extranjeras y ciudadanos en general, en
cumplimiento de los términos y lineamientos establecidos.

7. Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

8. Participar en la ejecucién de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

9. Coordinar la implementacion de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la
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ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

10. Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

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

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

13. Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestién de la
dependencia.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Estudios previos, andlisis del sector

- Principios, modalidades de selecciéon y procedimientos de Contratacion Publica
- _Supervision e interventoria

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Liquidacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Sistema de compras y contratacion publica

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
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Indicadores de Gestion etc.)
- Planes de mejoramiento Institucional
- Ciclo PHVA
- Evaluacién y control de gestion en la organizacion
- Caracterizacion de procesos
- Norma ISO 9001 -2015

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

- Comercio electronico

- Segmentacion de clientes

- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

- Disefio de estrategias de difusién de imagen; Imagen e identidad corporativa

- Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

- Planificacién, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
- Estrategias de promocion de productos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

F066-GESTION DE PLANEACION

-~ Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Indicadores de gestion

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Evaluacién y control de metas institucionales

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Elementos de planeacion estratégica

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Evaluacién de impacto

- BPIN

- Formulacion y evaluacion de proyectos
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- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Programacion y control de proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Gerencia de Proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Administracion, NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion: Especializacion relacionada con
las funciones del cargo.

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cédigo 222, grado 05, NUC 2000005409, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caodigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Seis (86)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su nivel y area de desempeiio en el disefio
y ejecucion de acciones y estrategias comunicacionales y protocolarias dirigidas a los
grupos de interés y publico en general, que garanticen la integridad y buena imagen de la
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entidad, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Implementar el disefio, ejecucidn y seguimiento de las estrategias de relaciones
publicas y protocolo dirigidas al publico externo, con el fin de garantizar su
cumplimiento.

Realizar acciones encaminadas a tramitar las solicitudes de audiencias protocolarias
con el Gobernador que presenten los jefes de misiones extranjeras, servidores
oficiales extranjeros y servidores de organismos internacionales, garantizando su
atencion y respuesta.

Ejecutar acciones requeridas para la planeacion y desarrollo de actos, eventos,
ceremonias, entre otros, en los que participe el Gobernador, garantizando el
cumplimiento de los protocolos establecidos.

Coordinar acciones encaminadas a la formulacion y ejecucién de proyectos
comunicacionales, que permitan el acceso y la difusion de la gestién institucional a
los grupos de interés y poblacion en general, asi como la promocion de una
participacion ciudadana mas activa en temas de caracter colectivo.

Dirigir acciones orientadas al disefio, uso y apropiacion de diferentes medios de
comunicacion, con el fin de fortalecer la interaccion de la administracién
departamental con los grupos de interés en las subregiones, que garanticen el derecho
al acceso a la informacion publica.

Coordinar la ejecuciéon de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Participar en la ejecucion de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar la implementacién de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

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

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

Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestién de la
dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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14.

15.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacion

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacién Publica
Supervision e interventoria

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Liquidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Sistema de compras y contratacién publica

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

Gestion por procesos

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

Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

Evaluacién y control de gestion en la organizacion
Caracterizacion de procesos

Norma ISO 9001 -2015

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.

Andlisis de indicadores

Generacion de informes
Consolidacion de datos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Estrategias de promocion de productos
Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
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- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

- Disefio de estrategias de difusién de imagen; Imagen e identidad corporativa
- Comercio electronico

- Segmentacion de clientes

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos
- Caracterizacién de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

F066-GESTION DE PLANEACION

- Indicadores de gestion

- Elementos de planeacién estratégica

- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Evaluacion y control de metas institucionales

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Disefo y formulacion de planes estratégicos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Formulacion y evaluacién de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion: Especializacion relacionada con
las funciones del cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cdédigo 222, grado 05, NUC 2000002389, 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

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Seis (86)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la
articulacion y seguimiento de las acciones de direccionamiento estratégico definidas por el
Gobernador, con el fin de lograr un mayor fortalecimiento institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el desarrollo de acciones orientadas al seguimiento de la implementacién y
operacion de buenas practicas en la nueva gerencia publica.

2. Coordinar la implementacion de estrategias de reporte y mitigacion de riesgos en
tiempo real, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos
definidos por el Gobernador.

3. Desarrollar acciones encaminadas al disefio y adopcién de instrumentos y
estandares de buenas practicas, en el direccionamiento, control, monitoreo y
evaluacion de los Organismos y entidades del nivel central y descentralizado, con el
fin de fortalecer la articulacion interinstitucional, de acuerdo con el direccionamiento
estratégico establecido.

4. Participar en la articulaciéon y seguimiento a las acciones de direccionamiento
estratégico de los Organismos del nivel central y entidades descentralizadas que
conforman los sectores administrativos.

5. Coordinar la ejecuciéon de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

6. Participar en la ejecucion de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar la implementacién de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

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

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

Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestion de la
dependencia.

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacion

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Supervision e interventoria

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Ligquidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Sistema de compras y contratacion publica

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
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- Gestion por procesos

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion
- Caracterizacion de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
- Andlisis de indicadores

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas P

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

F066-GESTION DE PLANEACION

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Elementos de planeacién estratégica

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Indicadores de gestion

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Cadena de Valor

- Metodologias de seguimiento y gestion para el cumplimiento
- Evaluacién de impacto

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Gerencia de Proyectos

- BPIN

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
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- Costos y presupuestos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion: Especializacion relacionado con las
funciones del cargo.

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000006898, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en el acompafiamiento
y seguimiento a la gestion de los proyectos estratégicos priorizados por el gobierno
departamental, con el fin de garantizar su cumplimiento y facilitar la toma de decisiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones orientadas al seguimiento de los programas y proyectos
priorizados por el gobierno departamental, con el fin de identificar riesgos, generar
alertas tempranas y facilitar la toma de decisiones.
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10.

11.

12.

13.

Brindar asesoria y acompafiamiento a los Organismos y dependencias en el
desarrollo de los proyectos priorizados por el gobierno departamental, con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas del plan de desarrollo.

Desarrollar acciones encaminadas a la atencion de las comunicaciones, quejas,
reclamos y demas, dirigidas al Despacho del Gobernador por parte de entidades
publicas y privadas, nacionales y extranjeras y ciudadanos en general, en
cumplimiento de los términos y lineamientos establecidos.

Participar en la ejecucion de acciones orientadas al seguimiento de la
implementacion y operacion de buenas practicas de Gerencia Publica en la
Gobernacién de Antioquia.

Participar en el desarrollo de acciones de apoyo logistico y administrativo requeridas
para el funcionamiento del Despacho del Gobernador.

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

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

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

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

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

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Forma contractual

Tipologia contractual

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

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Medios de Control Contractual

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacioén de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Sistema de compras y contratacion publica

- Estudios previos, andlisis del sector

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

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

- Norma ISO 9001 -2015

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Andlisis de indicadores

Consolidacién de datos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

-~ Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Concepto de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Presentacion personal

- Racionalizaciéon de tramites y procedimientos administrativos

- Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
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F066-GESTION DE PLANEACION

Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Indicadores de gestion

Evaluacion y control de metas institucionales

Modelo unificado de la planeacién y la gestion

Elementos de planeacion estratégica

Sistema de Desarrollo Administrativo

Formulacién de planes, programas y proyectos

Disefio y formulacion de planes estratégicos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

Programacion y control de proyectos

Gerencia de Proyectos

Evaluacion de impacto

Cadena de Valor

BPIN

Sistema de Seguimiento de Proyectos
Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
Metodologias para la formulacién de proyectos
Metodologias de seguimiento y gestidon para el cumplimiento
Formulacién y evaluacion de proyectos

Costos y presupuestos

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 Ingenieria Industrial y
Afines.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 01, NUC 2000004868, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
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Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo: 219

Grado: 01

Nro. de Cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en el acompafiamiento
y seguimiento a la gestidbn de los proyectos estratégicos priorizados por. el gobierno
departamental, con el fin de garantizar su cumplimiento y facilitar la toma de decisiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Desarrollar acciones orientadas al seguimiento de los programas Yy proyectos
priorizados por el gobierno departamental, con el fin de identificar riesgos, generar
alertas tempranas y facilitar la toma de decisiones.

Brindar asesoria y acompafiamiento a los Organismos y dependencias en el
desarrollo de los proyectos priorizados por el gobierno departamental, con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas del plan de desarrollo.

Participar en la ejecucién de acciones que permitan fortalecer el relacionamiento
estratégico del Despacho del Gobernador con las diferentes instancias del gobierno
nacional, territorial y publico en general, dando cumplimiento a los protocolos y
lineamientos establecidos.

Participar en el desarrollo acciones orientadas al seguimiento de la implementacion y
operacion de buenas practicas de Gerencia Publica en la Gobernacion de Antioquia.

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

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

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

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

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

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
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11.

12.

entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Forma contractual

Tipologia contractual

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales
Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Liquidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Sistema de compras y contratacién publica

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacién Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacién

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon
Gestidn por procesos

Caracterizacion de procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

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

Norma ISO 9001 -2015

Obijetivas, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos
Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
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Costos y Presupuestos.

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Concepto de servicio

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Presentacion personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Elementos de planeacion estratégica

Sistema de Desarrollo Administrativo

Indicadores de gestion

Formulacién de planes, programas y proyectos

Evaluacion y control de metas institucionales

Modelo unificado de la planeacién y la gestion

Disefio y formulacién de planes estratégicos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

Cadena de Valor

Gerencia de Proyectos

Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
Costos y presupuestos

Evaluacion de impacto

Sistema de Seguimiento de Proyectos
Metodologias de seguimiento y gestion para el cumplimiento
Metodologias para la formulacion de proyectos
Programacion y control de proyectos

BPIN

Formulacion y evaluacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

No requiere experiencia

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 01, NUC 2000006897, 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

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 01

Nro. de Cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestién de los
procesos administrativos de los planes, programas y proyectos que se adelanten en el
Organismo, de conformidad con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de acciones para la formulacion de programas y proyectos
relacionados con el area de gestién, a través de la realizacién de informes de caracter
técnico y estadistico, que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

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

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

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

5. Realizar seguimiento y control del estado de ejecucién del presupuesto del
Organismo de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin asegurar los
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10.

11.

12.

13.

recursos necesarios para el desarrollo de los programas y proyectos.

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

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

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

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

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

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD. y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Forma contractual

Tipologia contractual

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

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Medios de Control Contractual

Supervision e interventoria

Causales de terminacion de contratos

Liquidacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Sistema de compras y contratacion publica

Estudios previos, andlisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion
ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
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Gestidn por procesos
Caracterizacion de procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

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

Norma ISO 9001 -2015

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacion de datos

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Andlisis de indicadores

Generacion de informes

F029-PRESUPUESTO PUBLICO

Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

Vigencias Futuras

Racionalizacién del gasto publico

Ciclo Presupuestal

Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar

Principios presupuestales

Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto

Rendicién de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema de rendicién
electrénica de la cuenta e informes - SIRECI

Sistema Presupuestal
Programacion presupuestal, PAC, vigencias futuras, rezago
Instrumentos de rendicién de cuentas a entes de control

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Sistema de seguimiento de Proyectos

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
Costos y Presupuestos.

Cadena de Valor.

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Concepto de servicio

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Presentacion personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
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consultas PQR

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Gerencia de Proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Costos y presupuestos

- Metodologias de seguimiento y gestion para el cumplimiento
- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

- Evaluacién de impacto

F066-GESTION DE PLANEACION

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Evaluacién y control de metas institucionales

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Elementos de planeacion estratégica

- Indicadores de gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Administracion, NBC Ingenieria Administrativa y Afines, NBC Ingenieria Industrial y
Afines

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo TECNICO
ADMINISTRATIVO, codigo 367, grado 02, NUC 2000005951, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
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Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo: 367

Grado: 02

Nro. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo a la ejecucion de los planes, programas y proyectos
del Organismo, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de apoyo en la formulacién de programas y proyectos relacionados
con el area de gestion, a través de la realizacion de informes de caracter técnico y
estadistico, que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

2. Participar con labores de apoyo técnico en la planeacion y desarrollo de actos,
eventos, ceremonias, entre otros, en los que participe el Gobernador, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los protocolos establecidos.

3. Desarrollar acciones de apoyo técnico para la clasificacion, actualizacién, manejo y
monitoreo de los sistemas y aplicativos disponibles, con el fin de asegurar la
informacion para el desarrollo de los programas y proyectos.

4. Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

5. Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

6. Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacién
estadistica correspondiente.

8. Apoyar la atencion de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
la informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Power Point

- Excel Intermedio - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos, filtros
- Word

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Supervision e interventoria

- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
- Causales de terminacion de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

- Caracterizaciéon de procesos

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestién en la organizacion

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestidn por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Generacion de informes

Construccion de tablas, filtras, dindmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

FO042-MANEJO DE TIC's

- Aplicaciones web

- Desarrollo y servicios de TIC's

- Internet, comunicaciones

- Manejo de informacion multimedia, informatica aplicada
- Gobierno digital

- Manejo de plataformas virtuales

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Pagina 38 de 46




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 39

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental”

- Concepto de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Principios basicos de servicio
- Racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Administrativa y Afines, NBC Ingenieria
Industrial y Afines, NBC Administracion

O aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines , NBC Administracion

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo JEFE DE
OFICINA, codigo 006, grado 04, NUC 2000005678, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asf:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA

Codigo: 006

Grado: 04

Nro. de Cargos: dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental - Medellin
(Antioquia)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar acciones y estrategias orientadas a la planeacién y organizacion de la
agenda del Gobernador, con el fin de garantizar el cumplimiento y atencion de los
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compromisos y comunicaciones dirigidas al Despacho por entidades publicas y privadas,
nacionales y extranjeras y ciudadanos en general.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Dirigir acciones y estrategias encaminadas a la implementacién, operacion y
seguimiento del pilar de Gobierno Corporativo, conforme a los lineamientos del Modelo
de Gerencia Publica y las lineas estratégicas que imparta el Gobernador.

Liderar acciones orientadas al seguimiento de los proyectos priorizados por el gobierno
departamental, con el fin de identificar riesgos, generar alertas tempranas y acompafiar
a los Organismos y dependencias en el desarrollo y cumplimiento de las estrategias.

Garantizar la atencion de las comunicaciones dirigidas al despacho del Gobernador
por entidades publicas y privadas, nacionales y extranjeras, asi como los ciudadanos
en general.

Establecer y desarrollar mecanismos y acciones de apoyo logistico y administrativo,
requeridas para el funcionamiento del Despacho del Gobernador.

Desempefar la secretaria técnica del Consejo de Gobierno y realizar el seguimiento
de las decisiones y los compromisos acordados.

Gestionar las solicitudes de audiencias protocolarias que presenten los jefes de
misiones extranjeras, servidores oficiales extranjeros y servidores de Organismos
internacionales con el Gobernador.

Planear y dirigir la organizacion de la agenda del Gobernador, garantizando el
cumplimiento de los protocolos establecidos.

Liderar el desarrollo de acciones orientadas al seguimiento de la implementacion y
operacion de buenas practicas en la nueva gerencia publica.

Liderar la implementacion de estrategias de reporte y mitigacién de riesgos en tiempo
real, para contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos definidos por el
Gobernador.

Liderar el desarrollo de las acciones orientadas al disefio y adopcién de instrumentos
y estandares de buenas practicas para el direccionamiento, control, monitoreo y
evaluacion de los organismos y entidades del nivel central y descentralizado, con el fin
de fortalecer el ejercicio de la institucionalidad y la articulacion de acuerdo con el
direccionamiento estratégico establecido.

Liderar la planeacion estratégica, la definicion de politicas y el desarrollo de los planes,
programas Yy proyectos del Organismo, de conformidad con las competencias
establecidas en la Ley.

Representar al organismo en los diferentes espacios y asuntos de su competencia y
en aquellos que le sean delegadas por el Gobernador, en cumplimiento de los fines de
la entidad.

Garantizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual del
organismo, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes vy las
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

disposiciones legales vigentes.

Rendir cuentas de la gestion del organismo a través de la presentacion de los informes
requeridos por los diferentes organismos, los entes de control y la comunidad.

Ordenar el gasto del presupuesto del Organismo, cuando le sea delegado por el
Gobernador, garantizando el manejo adecuado de los recursos de conformidad con
la normatividad vigente.

Gestionar la generacion de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la generacién de espacios de
participacion sectorial.

Gestionar los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos del Organismo, de acuerdo con las necesidades
identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del Gobernador.

Liderar la implementacion de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a
la eficiencia en la prestacién de los servicios del organismo, a través de acciones
basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion

Gerenciar el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacion, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos del organismo.

Celebrar los contratos y convenios que le sean delegados por el Gobernador, previo
cumplimiento de las normas, procedimientos y manuales de la gestion contractual.

Garantizar el cumplimiento de las politicas de servicio al ciudadano en el organismo,
liderando la generacion de acciones que contribuyan a mejorar la atencion de los
usuarios y ciudadanos y la satisfaccion de sus necesidades e intereses.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, impulsando las
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financieray Contable

Presupuesto publico

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Segmentacion de clientes

Comercio electronico

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-
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- Estrategias de promocion de productos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Gerencia de Proyectos

- Evaluacién de impacto

- Metodologias de seguimiento y gestion para el cumplimiento
- Programacion y control de proyectos

- BPIN

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacién de proyectos

F066-GESTION DE PLANEACION

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Indicadores de gestion

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Elementos de planeacién estratégica

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

Area Administrativa
- Gestion de proyectos

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Derecho administrativo

- Participacion ciudadana

- Cadigo unico disciplinario

- Procedimiento de contratacion estatal

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
GERENTE, cédigo 039, grado 03, NUC 2000007287, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: GERENTE

Cédigo: 039

Grado: 03

Nro. de Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Casa Fiscal de Antioquia en Bogota D.C. - Bogota
(Bogotd)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA. - GERENCIA CASA
ANTIOQUIA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de programas, proyectosy estrategias que permitan la consolidacion
de relaciones de intercambio y la promocién de la cultura Antioguefia con Organismos
nacionales, departamentales y municipales, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Administracion Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones que contribuyan a la consecucion y consolidacién de relaciones
de intercambio con los entes territoriales y Organismos nacionales, departamentales
y municipales, de acuerdo con los lineamientos y protocolos establecidos por la
administracion departamental.

2. Coordinar el desarrollo de acciones de difusion de politicas publicas y avances en el
cumplimiento del Plan de Desarrollo, que contribuyan al posicionamiento del
Departamento de Antioquia a nivel regional, nacional e internacional.

3. Orientar el disefio y ejecucion de estrategias, actividades y eventos que permitan
exhibir las expresiones artisticas y culturales propias del departamento de Antioquia
en diferentes ambitos.

4. Desarrollar acciones orientadas a la promociéon de proyectos de ley y de apoyo
administrativo, ante el Congreso de la Republica y demas organismos y entidades
del orden nacional, que impacten los planes, programas y proyectos del Gobierno
Departamental.

5. Desempeiar acciones como enlace entre la Administracion Departamental y las
entidades publicas y privadas ubicadas en la ciudad de Bogota, con el fin de facilitar
la gestion de los tramites y diligencias requeridas para el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos.

6. Liderar la planeacion estratégica, la definicion de politicas y el desarrollo de los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

planes, programas y proyectos del Organismo, de conformidad con las competencias
establecidas en la Ley.

Representar al organismo en los diferentes espacios y asuntos de su competencia y
en aquellos que le sean delegados por el Gobernador, en cumplimiento de los fines de
la entidad.

Garantizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual del
organismo, de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

Rendir cuentas de la gestion del organismo a través de la presentacion de los informes
requeridos por los diferentes organismos, los entes de control y la comunidad.

Ordenar el gasto del presupuesto del Organismo, cuando le sea delegado por el
Gobernador, garantizando el manejo adecuado de los recursos de conformidad con
la normatividad vigente.

Gestionar la generacion de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la generacion de espacios de
participacion sectorial.

Gestionar los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos del Organismo, de acuerdo con las necesidades
identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del Gobernador.

Liderar la implementacion de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a
la eficiencia en la prestacién de los servicios del organismo, a través de acciones
basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacién

Gerenciar el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacién, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el
cumplimiento de los objetivos del organismo.

Celebrar los contratos y convenios que le sean delegados por el Gobernador, previo
cumplimiento de las normas, procedimientos y manuales de la gestion contractual.

Garantizar el cumplimiento de las politicas de servicio al ciudadano en el organismo,
liderando la generacion de acciones que contribuyan a mejorar la atencion de los
usuarios y ciudadanos y la satisfaccion de sus necesidades e intereses.

Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, impulsando las
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financiera y Contable

Presupuesto publico
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F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

- Disefio de estrategias de difusién de imagen; Imagen e identidad corporativa

- Segmentacion de clientes

- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

- Comercio electronico

- Estrategias de promocion de productos

- Planificacién, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
- Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Plan de Medios; diagnosticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

- Estrategias de Comunicacién Organizacional

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Investigacién, redaccion y edicidn de notas, reportajes, boletines informativos
- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- BPIN

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Formulacion y evaluacién de proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Costos y presupuestos

- Evaluacién de impacto

- Gerencia de Proyectos

- Cadena de Valor

- Metodologias de seguimiento y gestion para el cumplimiento

F066-GESTION DE PLANEACION

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Evaluacion y control de metas institucionales

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Elementos de planeacion estratégica

- Indicadores de gestion

Area Administrativa
- Gestion de proyectos
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Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Derecho administrativo

- Participacion ciudadana

- Cadigo unico disciplinario
- Procedimiento de contratacion estatal

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Cualquier NBC.

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

2018.

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de

ARTICULO 14° - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los empleados publicos respectivos.

ARTICULO 15° - Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.

ARTICULO 16° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO

SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargofrol Firma Fecha
Proyectc') S‘gléﬁgode Estructura Organizacional y empleo Profesional Universitario
. . . Subsecretario de Desarrollo
Aprobd Alberto Medina Aguilar Organizacional
Reviso6; Isabel Cristina Mejia Flérez Contratista
Aprob6: Ana Lucia Castafieda Garcia Jefe Oficina Privada

presentamos para la firma.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
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