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

CONSIDERANDO:

A. Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico que
justifica y da sentido a la existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose en
instrumento de administracion del talento humano, a través del cual se establecen las
funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal,
con el fin de lograr una eficiente prestacion del servicio y fortalecer la gestion 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, madificacion o actualizacion del manual especifico se efectuar4 mediante resolucion
interna del jefe del organismo o entidad.

C. Que mediante oficio con radicado 2024020040813 del 30 de agosto de 2024 se solicita la
actualizacion del manual de funciones del empleo con NUC 2000000125 Profesional
Universitario, cédigo 219, grado 03, adscrito al Despacho del Gobernador, Oficina de
Comunicaciones, con el fin de ajustarlo a las necesidades del servicio de la entidad y
orientandolo al disefio y ejecucidn de planes estratégicos de comunicacién, publicidad y
mercadeo, con un enfoque en la adopcién de herramientas tecnolégicas avanzadas y
metodologias innovadoras.

D. Que de acuerdo con la justificacion y el estudio técnico realizado, es pertinente realizar la
modificacion al manual especifico de funciones y de competencias laborales del empleo
solicitado, en correspondencia a la necesidad del servicio y en aras de contribuir en la
ejecucion de los procesos y procedimientos, sin que con ello se desnaturalice el mismo, pues
las funciones asignadas guardan relacién con el nivel y grado al cual pertenece.

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 03, NUC 2000000125, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo 219

Grado 03

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Ciento Setenta y Cuatro (174)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA DE COMUNICACIONES
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de acciones
encaminadas al disefio y ejecucidén de planes estratégicos de comunicacién, publicidad y
mercadeo, enfocado en la adopcion de herramientas tecnoldgicas avanzadas y metodologias
innovadoras, con el fin de mejorar la percepcion y posicionamiento de la administracion
departamental frente a sus diversos publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de comunicaciones
institucional, identificando las teméaticas informativas que deben difundirse por los diversos
medios de comunicacion y medios alternativos con el fin de informar el seguimiento, alcance
y logros de la gestién departamental.

2. Disefar y ejecutar planes estratégicos de comunicacion, publicidad y mercadeo, con un
enfoque en la adopcion de herramientas tecnoldgicas avanzadas y metodologias
innovadoras.

3. Realizar estudios e investigaciones que involucren la aplicacion de estrategias modernas de
publicidad y mercadeo, contribuyendo al fortalecimiento de la imagen institucional del
departamento de Antioquia.

4. Brindar acompafiamiento, asesoria y asistencia técnica a los diferentes organismos y
dependencias de la administracion departamental en la gestion y manejo comunicacional de
la Gobernacion.

5. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al fortalecimiento y
posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales, comunicacion interna y
demas medios dispuestos para tal fin.

6. « Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicion de cuentas, con el propésito de
socializar los avances y resultados de la gestion de la administracién departamental a los
grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los servicios de
la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

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 atencién 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Principios de la contratacion estatal

Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Etapas contractuales

Estimacidn, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Plan Anual de Adquisiciones

Tipologias contractuales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Liquidacion del contrato estatal

Sistema de compras y contratacién publica

Modalidades de seleccién

Supervisidn e interventoria de contratos estatales
Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Evaluacién y control de gestion en la organizacién

Gestion por procesos

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

Planes de mejoramiento Institucional

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
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Norma ISO 9001 -2015

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Andlisis de indicadores

Compilacion y consolidacion de datos

Generacion de informes

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

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Free press

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales
Comunicacion publica

Disefio de estrategias y contenido comunicacional
Disefio de estrategias digitales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Formulacion y Marco Logico

Identificacién del problema

Identificacién y planificacion de actividades
Ciclo de vida de proyectos

Seguimiento y control de proyectos
Elaboracién de presupuesto

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacion y analisis de textos.
Comprension Lectora.

Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio y principios basicos

Caracterizacion de grupos de valor

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

Politicas de Servicio al Ciudadano

Transparencia y acceso de informaciéon publica

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PQRSD

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

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

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Conocimiento en Administracion de contenidos web

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos
Investigacién, redaccién y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

Estrategias de Comunicacién Organizacional
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F016-PLAN ANTICORRUPCION
- Rendicion de Cuentas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional
Relacionada

VIII. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 2° - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los servidores pablicos

correspondientes.

ARTICULO 3° - Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.

ARTICULO 4° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ROSA MARIA ACEVEDO JARAMILLO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargo / Rol

Firma Fecha

Proyecto Equipo Empleo Publico

Profesionales / Subsecretaria de Desarrollo
Organizacional

Aprobd Alberto Medina Aguilar

Subsecretario de Desarrollo Organizacional

tanto, bajo nuestra responsabilidad lo 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
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