DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

DECRETO

"Por medio del cual se causan unas novedades en la Planta de Cargos de la Administracion
Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,

en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial las conferidas en el
numeral 7 del articulo 305 de la Constitucion Politica de Colombia, los Decretos 1083 de
2015y 815 de 2018,y

CONSIDERANDO QUE:

1. La Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 305, numeral 7, le da la atribucion
al Gobernador de “Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar
sus funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecion a la ley y a las
ordenanzas respectivas”.

2. El titulo 12 del Decreto Nacional 1083 de 2015 establece que las reformas de las
plantas de empleos, deben motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en
razones de modernizacién de la administracion y basarse en justificaciones o estudios
técnicos que asi lo demuestren.

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

4. La Secretaria de Talento Humano y Desarolllo Organizacional mediante oficio con
radicado 2024020040354 del 29 de agosto de 2024, solicita la supresion de 19 plazas
de empleo de los niveles asistencial, tecnico y profesional de Libre Nombramiento y
Remocion en vacancia definitiva adscritos al despacho del Gobernador y de 15 cargos
de Director Operativo y la creacidon de 18 plazas de empleo de los niveles profesional y
asesor los cuales estaran adscritos a la Oficina Privada.

5. De acuerdo con el estudio técnico, es procedente realizar las creaciones y supresiones
mencionadas en aras de optimizar el recurso disponible y contribuir en la atencién de
las necesidades del servicio.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo:

CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
DESPACHO DEL DESPACHO DEL 219 - Libre
01 - Nombramiento | 2000007396
GOBERNADOR GOBERNADOR PROFESIONAL » Remocion
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|UNIVERSITARIO

ARTICULO 2 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de

empleo:
ORGANISMO DEPENDENCIA CODIGO - GRADO - | /b5 caARGO NUC
EMPLEO
219 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE 02 - .
GOBERNADOR COMUNICACIONES PROFESIONAL NOEZ?QL'%TO 2000006916
UNIVERSITARIO y

ARTICULO 3 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza de

empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLED TIPO CARGO NUC
219 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE 02 - .
GOBERNADOR COMUNICACIONES PROFESIONAL N;ggﬁgnc'g:" ROOOUSOS

UNIVERSITARIO

ARTICULO 4 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de

empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA B TIPO CARGO NUC
219 - Libre
DESPACHO DEL DESPACHO DEL 01 - .
GOBERNADOR GOBERNADOR PROFESIONAL N;ggﬁ;“;g:" 2000005877

UNIVERSITARIO

ARTICULO 5 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza de

empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
219 - .
DESPACHO DEL 02 - Libre
GOBERNADOR OFICINA PRIVADA PROFESIONAL Nombramlgnto 2000000019
y Remocion

UNIVERSITARIO

ARTICULO 6 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza de

UNIVERSITARIO

- empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLES TIPO CARGO NUC
314 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE 01 - .
GOBERNADOR COMUNICACIONES TECNICO NOEZE‘QL‘%TO 2000000129
OPERATIVO y
ARTICULO 7 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza de
empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEG TIPO CARGO NUC
210 - )
DESPACHO DEL 02 - Libre
COBERNADOR OFICINA PRIVADA PROFESIONAL N;nF;ke):fl\glclﬁ)r:]to 2000006898

ARTICULO 8 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de

empleo:

ORGANISMO

DEPENDENCIA

CODIGO - GRADO -
EMPLEO

TIPO CARGO

NUC




DECRETO N°

HOJA NUMERO 3

"Por medio del cual se causan unas novedades en la Planta de Cargos de la Administracion Departamental”

DESPACHO DEL
GOBERNADOR

DESPACHO DEL
GOBERNADOR

219 -

01 -
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Libre
Nombramiento
y Remocion

2000006448

ARTICULO 9 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de

empleo:
ORGANISMO DEPENDENCIA CODIGO - GRADO - | /b5 caARGO NUC
EMPLEO
219 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE 03 - .
GOBERNADOR COMUNICACIONES PROFESIONAL N;EZ?QL‘%TO " sk

UNIVERSITARIO

ARTICULO 10 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza

de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLED TIPO CARGO NUC
367 - Libre
DESPACHO DEL DESPACHO DEL 02 - .
GOBERNADOR GOBERNADOR TECNICO N;gg?gnc'g:‘) 00005945

ADMINISTRATIVO

ARTICULO 11 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza

de empleo:
CODIGO ~GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA . TIPO CARGO NUC
gL Libre
DESPACHO DEL DESPACHO DEL 03 - .
GOBERNADOR GOBERNADOR PROFESIONAL N;rggﬁgné;r:lto 2000000116

UNIVERSITARIO

ARTICULO 12 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza

UNIVERSITARIO

de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
470 -
01 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE .
AUXILIAR DE Nombramiento | 2000000092
. |GOBERNADOR COMUNICACIONES SERVICIOS y Remocion
GENERALES
ARTICULO 13 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
219 - Libre
DESPACHO DEL DESPACHO DEL 02 - .
GOBERNADOR GOBERNADOR PROFESIONAL N;EZE‘QEE)T 2000007392

ARTICULO 14 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza

de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEG TIPO CARGO NUC
367 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE 02 - .
GOBERNADOR COMUNICACIONES TECNICO N;”F;ke):f]‘g'c'g:o 2000005929

ADMINISTRATIVO

ARTICULO 15 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza
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de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
367 - .
DESPACHO DEL 02 - Libre
GOBERNADOR OFICINA PRIVADA TECNICO Nombramlgnto 2000005951
y Remocion

ADMINISTRATIVO

ARTICULO 16 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza

de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLED TIPO CARGO NUGC
407 - Libre
DESPACHO DEL DESPACHO DEL 06 - .
GOBERNADOR GOBERNADOR AUXILIAR Nombugggiento [\egRp006914
y Remocion

ADMINISTRATIVO

ARTICULO 17 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza

de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA o~ TIPO CARGO NUC
219 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE 03 - .
GOBERNADOR COMUNICACIONES PROFESIONAL N;gzﬁg"c'g:o 2000000117

UNIVERSITARIO

ARTICULO 18 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza

de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
480 - Libre
DESPACHO DEL DESPACHO DEL .
03 - Nombramiento | 2000000103
GOBERNADOR GOBERNADOR CONDUCTOR y Remocién
ARTICULO 19 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
314 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE 02 - .
GOBERNADOR COMUNICACIONES TECNICO NOEZ?L“C'%TO 2000000059
OPERATIVO y
ARTICULO 20 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
SECRETARIA DE 009 - Libre
TALENTO HUMANO Y DESPACHO DEL 01 - .
DESARROLLO SECRETARIO DIRECTOR Nombramiento f 2000007324
ORGANIZACIONAL OPERATIVO y

ARTICULO 21 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza

de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
DESPACHO DEL OFICINA DE 009 - Libre
01 - Nombramiento | 2000005125
GOBERNADOR COMUNICACIONES DIRECTOR y Remooion




DECRETO N°

HOJA NUMERO 5

"Por medio del cual se causan unas novedades en la Planta de Cargos de la Administracion Departamental”

[OPERATIVO

ARTICULO 22 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza

EMPLEO

de empleo:
CODIGO - GRADO -

ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
SECRETARIA DE 009 - Libre
AGRICULTURAY DESPACHO DEL 01- Nombramiento | 2000007289
DESARROLLO RURAL SECRETARIO DIRECTOR Remocion

OPERATIVO y
ARTICULO 23 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
009 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE 01 - .
GOBERNADOR COMUNICACIONES DIRECTOR Noggﬁgnc'g:" ROCOCE@o3
OPERATIVO y
ARTICULO 24 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -

ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
SECRETARIA DE ggigiﬁf\e/TAR'A 8(1)9_ ) Libre
'F'\i'gEAAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA  |DIRECTOR Noggﬁgnc'ggo 2000007307

FiSICA OPERATIVO y
ARTICULO 25 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
009 - Libre
SECRETARIA DE LAS DESPACHO DEL 01 - .
MUJERES SECRETARIO DIRECTOR NOQZEL“S%TO 2000007313
OPERATIVO y
ARTICULO 26 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza
- de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
009 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE 01 - .
GOBERNADOR COMUNICACIONES DIRECTOR NOEZE‘QL‘%TO 2000007285
OPERATIVO y
ARTICULO 27 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
009 - .
DESPACHO DEL 01 - Libre
GOBERNADOR OFICINA PRIVADA DIRECTOR NonF;ke):;’:]lg"l(:%r:]to 2000007348
OPERATIVO y
ARTICULO 28 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza
de empleo:
ORGANISMO DEPENDENCIA CERIEY - ElRADD - TIPO CARGO NUC
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SECRETARIA 009 - Libre
SECCIONAL DE SALUD |DESPACHO DEL 01 - .
Y PROTECCION SOCIAL |SECRETARIO DIRECTOR Nogzﬁg‘éﬁ,}rxo 2000007341
DE ANTIOQUIA OPERATIVO y
ARTICULO 29 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
009 - .
DESPACHO DEL 01 - Libre
SECRETARIA GENERAL SECRETARIO DIRECTOR NOEZ??CI%TO 2000007271
OPERATIVO y
ARTICULO 30 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
009 - Libre
DESPACHO DEL OFICINA DE 01 - .
GOBERNADOR COMUNICACIONES DIRECTOR Noggﬁgnc'g:‘) Jyo00005126
OPERATIVO y
ARTICULO 31 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
SECRETARIA DE 009 - Libre
ASUNTOS DESPACHO DEL 01 - .
INSTITUCIONALES, PAZ |SECRETARIO DIRECTOR Noggﬁgnc'ggo 2000007298
Y NO VIOLENCIA OPERATIVO y

ARTICULO 32 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza

de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
009 - Libre
SECRETARIA DE SUBSECRETARIA DE 01 - .
HACIENDA INGRESOS DIRECTOR NOEZEL“S%TO 2000007358
' OPERATIVO y
ARTICULO 33 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
009 - .
DESPACHO DEL 01- Libre
GOBERNADOR OFICINA PRIVADA DIRECTOR Norlgt;:f]lgll%r;lto 2000007347
OPERATIVO y
ARTICULO 34 - Suprimir en la planta global de cargos de la Administracién Departamental la siguiente plaza
de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO TIPO CARGO NUC
SECRETARIA DE 009 - Libre
- DESPACHO DEL 01 - .
::’\,IA\C;/IHEEA!ON SOCIAL Y SECRETARIO DIRECTOR NonF;ke):;’:]lg"l(:%r:]to 2000007300
OPERATIVO y

ARTICULO 35 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:
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CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLE, PLAZAS | amao
DESPACHO DEL Séz . Libre
GOBERNADOR OFICINA PRIVADA PROFESIONAL ! g'org%rr?]rgf:;
ESPECIALIZADO y

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios y area de desempefio a la coordinacion, en la
implementacién de acciones para la prevencion y atencion de violencias a los equipos

técnicos

departamento.

de los programas de primera infancia, infancia, adolescencia y familia del

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el desarrollo de acciones que favorezcan la prevencion de las violencias
hacia los nifios, nifias'y adolescentes

Liderar la implementacion de acciones centradas en la conformacién de
comunidades protectoras y familias garantes de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes

Coordinar el apoyo a los equipos técnicos en la formulacién de acciones que
permitan la deteccion de situaciones de violencia hacia los nifios, nifias y
adolescentes

Liderar la activacion y seguimiento a las rutas en las situaciones identificadas de
violencia hacia los nifios, nifias y adolescentes

Liderar el desarrollo de acciones correctivas y de mejora en la activacioén de las rutas
Implementadas en cada caso.

Coordinar acciones de asesoria y asistencia técnica institucional dirigidas a fortalecer
capacidades para la proteccion integral de los derechos de los nifios, nifias,
adolescentes y familias.

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

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

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

10. Gestionar la elaboracion y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Sistema de compras y contratacion publica

- Etapas contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios de la contratacion estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Tipologias contractuales

- _Liguidacion del contrato estatal

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Estructura y armonizacion del MECI

- Norma ISO 9001 -2015

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F190-ATENCION INTEGRAL EN SALUD A PRIMERA INFANCIA, INFANCIA Y
ADOLESCENCIA

- Politica Publica de Primera Infancia
- Ley 1098 de 2006 - Cadigo de Infancia y Adolescencia
- Politica Publica de Infancia y Adolescencia

Lineamiento para la atencion integral en salud a primera infancia, infancia y
adolescencia

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

- Formulacién y Marco Logico

- Elaboracion de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion del problema

F159-INFANCIA, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD
- Gestion y evaluacion de politicas publicas de infancia, adolescencia y juventud

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Analisis y procesamiento de datos

- Generacion de informes

-« Compilacion y consolidacion de datos

-~ Herramientas ofiméaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

Area de la Educacion
- Normatividad vigente para la primera infancia

F276-COORDINACION DE EQUIPOS
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- Comunicacion en los equipos de trabajo
- Caracteristicas de los equipos de trabajo
- ldentificacion y desarrollo del potencial del equipo

- Planificacién, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
- Manejo de conflicto y mediacién

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Cadigo de infancia y adolescencia y normatividad relacionada

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

cargo

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion: Relacionada con las funciones del

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines , NBC Psicologia

Treinta y Seis (36) 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 36 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

GOBERNADOR

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLES PLAZAS | oo
DESPACHO DEL 522 - Libre
' OFICINA PRIVADA - 1 Nombramient

0y Remocién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Caodigo:

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

222
05
un (1)

Donde se ubique el cargo
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 a la
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coordinacion y articulacion con los diferentes actores internos y externos de acciones en el
componente de alimentacion y nutricidn, asi como en la coordinacién, gestion y apoyo a
proyectos transversales para la atencion integral a la primera infancia en el Departamento
de Antioquia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar acciones de asesoria y asistencia técnica dirigidas a fortalecer
capacidades institucionales para la inclusion, atencién, participacion y goce efectivo
de derechos de madres, gestantes, nifios, nifias, adolescentes y familias en
cumplimiento de las politicas publicas y la normatividad vigente estratégicos para el
bienestar de la poblacion antioquenia.

2. Coordinar y participar en la planeacion, formulacion, ejecucidon y seguimiento de los
procesos de articulacion de programas y proyectos que desde el Despacho se
lideren relacionados con la seguridad alimentaria y nutricional, infancia, adolescencia
y familia que asi lo requieran.

3. Coordinar y acompafiar el desarrollo de acciones técnicas, de acompafiamiento a los
municipios del departamento o a quien lo requiera en lo relacionado con la deteccién
de alertas tempranas en desnutricion y rutas de atencion a la misma.

4. Apoyar las acciones enfocadas a disefio de estrategias de complementacion
alimentaria en el caso que se requieran.

5. Acompafar y coordinar los procesos de planeacion estratégica en Seguridad
Alimentaria y Nutricional

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

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

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

9. Gestionar la elaboracion y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

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

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

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

13. Desempefar las demas funciones asignhadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F252-SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
Normatividad internacional, nacional y departamental en seguridad alimentaria y
nutricional

- Malnutricion por déficit o exceso e indicadores antropométricos

- Pilares, determinantes y enfoques de la seguridad alimentaria y nutricional

- Habitos y estilos de vida saludables, inocuidad, nutricion y manipulacién de alimentos

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

- Sistema de compras y contratacion publica

- Etapas contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios de la contratacién estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos
Ambitos de responsabilidad del servidor pablico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Tipologias contractuales

- Liquidacion del contrato estatal

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacioén y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- Norma ISO 9001 -2015

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- - Ciclo de vida de proyectos

- Identificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

- Formulacion y Marco Logico

- Elaboracién de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacién del problema
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FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Uso y apropiaciéon de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Andlisis y procesamiento de datos

- Generacion de informes

- Compilacion y consolidacion de datos

- Herramientas ofiméaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

- Comunicacion en los equipos de trabajo

- Caracteristicas de los equipos de trabajo

- ldentificacion y desarrollo del potencial del equipo

- Planificacién, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
- Manejo de conflicto y mediacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de 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 37 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

ORGANISMO DEPENDENCIA CODIGO - GRADO - | p| azAS TIPO
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EMPLEO CARGO
DESPACHO DEL 522 - Lore
COBERNADOR OFICINA PRIVADA PROFESIONAL 3 ONOFEZ?YQ&GQ;
ESPECIALIZADO y

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de las actividades asociadas a la gestiéon contractual de la Oficina
Privada, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente, contribuyendo a la
disposicion oportuna de los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de los planes 'y
proyectos de la dependencia y el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar el desarrollo de las acciones requeridas para la proyeccién de actos
administrativos y conceptos juridicos orientados a la materializacion de las
competencias del organismo, con sujecion a las normas, la doctrina y la
jurisprudencia relacionada.

Coordinar la revision de los documentos, actos administrativos y conceptos juridicos
relacionados con las competencias del organismo, con el fin de garantizar que las
actuaciones se ajusten a derecho'y se protejan legalmente los intereses del mismo.

Coordinar las acciones requeridas para dar respuesta a las peticiones, tutelas,
recursos, reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los términos,
procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

Emitir conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa y contractual de la
dependencia con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia.

Coordinar acciones de asesoria y asistencia juridica institucional para la
interpretacion y aplicacion normativa de los programas y proyectos implementados
en el organismo

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

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

Ejecutar las acciones requeridas para la atencién y servicio al ciudadano, aportando

HOJA NUMERO 14
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al fortalecimiento de la relacién entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

9. Gestionar la elaboracion y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacioén y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- Norma ISO 9001 -2015

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F032-CONTRATACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
- Tipos de contrato para la prestacion del servicio educativo

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- ~Recursos contra actos administrativos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- _Ciclo de vida de proyectos

- lIdentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

- Formulacién y Marco LdAgico

- Elaboracién de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacién del problema
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F280-DERECHO ADMINISTRATIVO, CIVIL Y NOTARIADO Y REGISTRO
- Accion de tutela

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Caracterizacion de grupos de valor

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

- Comunicacion en los equipos de trabajo

- Caracteristicas de los equipos de trabajo

- ldentificaciéon y desarrollo del potencial del equipo

- Planificacion, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
- Manejo de conflicto y mediacién

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Medios de Control Contractual

- Etapas contractuales

- Riesgos de la contratacion

- Principios de la contratacion estatal

- Sistema de compras y contratacién publica

- Liquidacion del contrato estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Causales de terminacion de contratos

- Tipologias contractuales

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Modalidades de seleccion

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Andlisis jurisprudencial

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Uso y apropiaciéon de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Andlisis y procesamiento de datos

- Generacion de informes

- Compilacion y consolidacion de datos

- Herramientas ofiméaticas
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- Herramientas de trabajo colaborativo

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Accion de tutela

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Asesoria Juridica

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de 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 38 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA L e PLAZAS | abco
DESPACHO DEL 522 - Libre
GOBERNADOR WFEINAPRIVADA PROFESIONAL 2 2‘3”&2??&?;:
ESPECIALIZADO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA
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PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento, movilizacion y
divulgaciéon de informacion con los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo,
intercambio y acceso a la informacion y contenidos, de acuerdo con las normas y los
lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por
el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Desarrollar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. 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.

4. Disefar y orientar la implementacion de estrategias y campafias comunicacionales
requeridas en la difusién de planes, programas y proyectos organizacionales, para el
conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento de los Organismos a
nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y
procedimientos establecidos.

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

6. Gestionar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos
que promuevan la movilizacion, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

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

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

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

10. Gestionar la elaboracion y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Sistema de compras y contratacion publica

- Etapas contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios de la contratacion estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Tipologias contractuales

- Liquidacion del contrato estatal

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- Norma ISO 9001 -2015

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

- Formulacion y Marco Logico

- Elaboracion de presupuesto
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- Seguimiento y control de proyectos
- ldentificacion del problema

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Andlisis y procesamiento de datos

- Generacion de informes

- Compilacion y consolidacion de datos

- Herramientas ofiméaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

Area de Publicidad y Comunicaciones
- Medios de comunicacion

- medios de comunicacion

- Comunicaciones corporativas

- Comunicacion organizacional

- Plan de comunicaciones de la entidad
- Comunicacién asertiva

- Estrategia comunicacional

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos
Plan de Medios; diagnodsticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estadndares de informacion primaria, secundaria

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

Area Administrativa
- Rendicién de cuentas

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

- Comunicacion en los equipos de trabajo

- Caracteristicas de los equipos de trabajo

- ldentificacion y desarrollo del potencial del equipo

- Planificacién, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
- Manejo de conflicto y mediacién
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de 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 39 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA e PLAZAS | pboo
DESPACHO DEL cz)é2 i Libre
GOBERNADOR OFICINA PRIVADA PROFESIONAL 2 glonék;ﬁr:f;;
ESPECIALIZADO y

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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 coordinacion de
los procesos administrativos y presupuestales de los planes, programas y proyectos del
organismo y la dependencia impulsando el desarrollo social e institucional del
departamento

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar acciones para la formulacién de programas y proyectos que promuevan el
desarrollo social e institucional del territorio, en cooperacion con entidades publicas y
privadas.

2. Desarrollar acciones derivadas de la elaboracién y seguimiento del Plan de
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Desarrollo, Plan de Accién, Plan Operativo Anual de Inversion — POAI, Plan Anual de
Adquisiciones, entre otros.

3. Ejecutar acciones administrativas, financieras y presupuestales de los contratos del
Organismo, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

4. Realizar seguimiento y control del estado de ejecucion del presupuesto del
Organismo con el fin asegurar los recursos para el desarrollo de los programas y
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

6. Coordinar acciones de asesoria y asistencia técnica a las administraciones
municipales en el desarrollo de técnicas e instrumentos para la planeacion,
formulacion, ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos que impulsen el
desarrollo econdémico y social.

7. Proponer los mecanismos para la medicién de la gestion e impacto de las politicas
publicas, planes, programas y proyectos a cargo del organismo, en concordancia con
los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de Planeacion y las
demas instancias competentes.

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

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

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

11. Gestionar la elaboracion y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

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

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

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

15. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Sistema de compras y contrataciéon publica

- Etapas contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios de la contratacién estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Tipologias contractuales

- Liquidacion del contrato estatal

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- Norma ISO 9001 -2015

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F237-PRESUPUESTO

- Programacion Presupuestal

- Estatuto Organico de Presupuesto
Rendicion de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema de rendicion
electronica de la cuenta e informes — SIRECI

- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago

- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

- Ciclo Presupuestal

- Disponibilidad y Registro Presupuestal

- _Sistema Presupuestal

- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

- Principios presupuestales

- Liquidacion del Presupuesto

F029-PRESUPUESTO PUBLICO
- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

Rendicion de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema de rendicion
electronica de la cuenta e informes - SIRECI
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- Gasto publico y Ejecucién Presupuestal

- Programacion presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
- Sistema Presupuestal

- Ciclo Presupuestal

- Principios presupuestales

- Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar

- Documentos Presupuestarios

- Indicadores de Capacidad Financiera

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Elaboracion de presupuesto

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

- Formulacion y Marco Logico

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion del problema

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Analisis y procesamiento de datos

- _Generacion de informes

- Compilacion y consolidacion de datos

- Herramientas ofiméaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

F097-RECURSOS ECONOMICOS ESPECIALES

- Disposiciones presupuestales de los Recursos de Cooperacién

- Disposiciones presupuestales de los recursos del Sistema General de Regalias

- Disposiciones presupuestales de los recursos del Sistema General de Participaciones

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Costos y presupuestos
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Area Administrativa
- Plan de desarrollo departamental

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

- Comunicacion en los equipos de trabajo

- Caracteristicas de los equipos de trabajo

- ldentificacion y desarrollo del potencial del equipo

- Planificacién, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
- Manejo de conflicto y mediacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

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 40 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA L e PLAZAS | abco
DESPACHO DEL 522 - Libre
GOBERNADOR OFICINA PRIVADA PROFESIONAL ! 2‘3”&2??&?;:
ESPECIALIZADO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA
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PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefo en la ejecucioén de acciones para el
desarrollo de proyectos de construccion, mantenimiento y rehabilitacion de proyectos
especiales de infraestructura a cargo del Departamento de Antioquia, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar estrategias y acciones para identificar las necesidades de construccion,
mantenimiento y rehabilitacion de proyectos especiales de infraestructura de
Antioquia, de acuerdo con las condiciones del Departamento.

2. Participar en la planificacion de los recursos para los proyectos especiales de
infraestructura, con el fin de asegurar la ejecucion del plan de desarrollo.

3. Definir las especificaciones técnicas para la contratacion de proyectos de
construccion, mantenimiento y rehabilitacién de proyectos especiales de
infraestructura a cargo del Departamento de Antioquia, de conformidad con los
lineamientos y normatividad establecida.

4. Verificar los aspectos técnicos en el desarrollo de los contratos asociados a los
proyectos y obras de infraestructura, sugiriendo los ajustes pertinentes para asegurar
su cumplimiento.

5. Preparar la informacion relacionada con los estudios, antecedentes de zonas,
presupuesto de obra y desarrollo de los proyectos de infraestructura para realizar los
informes correspondientes.

6. Formular acciones preventivas y correctivas y planes de contingencia para mantener
en optimo funcionamiento los proyectos especiales de infraestructura del
departamento

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

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

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

10. Gestionar la elaboracion y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Principios de la contratacion estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales
- Liquidacion del contrato estatal

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Etapas contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

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

- Tipologias contractuales
- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacioén y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- Norma ISO 9001 -2015

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Gestion por procesos

- Caracterizaciéon de procesos

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Infraestructura y espacio urbano

- Criterios béasicos de disefio y construccion de infraestructura publica

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

Area de Ingenieria Civil, Arquitecturay Construccion
- Estudios y documentos previos
- Estudios y disefios de obra

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Estudios de Mercado y de Costos
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F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

- Formulacion y Marco Logico

- Elaboracion de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion del problema

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Andlisis y procesamiento de datos

- Generacion de informes

- Compilacion y consolidacion de datos

- Herramientas ofiméticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Planificacion detallada del proyecto

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

- Planificacion, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
- Comunicacion en los equipos de trabajo

- Caracteristicas de los equipos de trabajo

- _ldentificacion y desarrollo del potencial del equipo

- Manejo de conflicto y mediacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Arquitectura y Afines, NBC Ingenieria Civil y Afines
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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 41 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA ENPLEG PLAZAS | abco
DESPACHO DEL 522 _ Libre
GOBERNADOR OFICINA PRIVADA PROFESIONAL 1 glorgirrirgf:;
ESPECIALIZADO y

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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 desemperio para la coordinacion y
ejecucion de planes, programas y proyectos orientados a la atencion integral e inclusion
social de las personas en condicion de vulnerabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la ejecucion de programas y proyectos orientados a la atencion integral,
garantia de los derechos e inclusién social de las personas en condicién de
vulnerabilidad en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Coordinar acciones para la articulacién de politicas publicas, programas y proyectos
encaminados a la oferta interinstitucional de servicios sociales para el bienestar
general y el mejoramiento de la calidad de vida de las personas en condicion de
vulnerabilidad del departamento.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica dirigida a programas y proyectos sociales de las
instituciones de proteccion y bienestar para las personas en condicién de
vulnerabilidad en el departamento.

4. Desarrollar estudios e investigaciones para la caracterizacion de las personas en
condicién de vulnerabilidad con el objetivo de implementar programas y proyectos
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10.

11.

12.

13.

sociales que den respuesta a las problematicas y necesidades identificadas.

Coordinar acciones de articulacion con entidades publicas y privadas del orden
departamental y municipal, para la ejecucion de programas y proyectos sociales
orientados a de las personas en condicion de vulnerabilidad en cumplimiento de las
politicas publicas.

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

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

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

Gestionar la elaboracion y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F094-INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

F176-PARTICIPACION SOCIAL

F025-CONTRATACION PUBLICA

Inclusion Social de Personas con Discapacidad
Politica Publica de Discapacidad

Organizacion social

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Sistema de compras y contratacion publica

Etapas contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Principios de la contratacion estatal

Supervision e interventoria de contratos estatales
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- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Tipologias contractuales

- Liquidacion del contrato estatal

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

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

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Estructura y armonizacion del MECI

- Norma ISO 9001 -2015

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacién y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

- Formulacion y Marco Logico

- Elaboracién de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion del problema

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- - Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

-~ Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Uso y apropiaciéon de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Andlisis y procesamiento de datos

- Generacion de informes
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Compilacion y consolidaciéon de datos
Herramientas ofimaticas
Herramientas de trabajo colaborativo

Area de la Educacion
- Asesoria y asistencia técnica

Area Administrativa

- estudios técnicos

- Formulacion de estudios y proyectos
- Gestion de politicas publicas

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

- Comunicacion en los equipos de trabajo

- Caracteristicas de los equipos de trabajo

- ldentificacion y desarrollo del potencial del equipo

- Planificacién, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
- Manejo de conflicto y mediacién

FO93-ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

- Proteccién Social Integral del adulto mayor

- Implementacion, seguimiento y evaluacién de la politica publica de adulto mayor
- Sistema de calidad para los servicio de proteccion y promocion social

Inspeccion y vigilancia a los Centros de Proteccion Social para el Adulto -CPSAM-y
Centros Dia o Vida

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de 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 42 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLES PLAZAS | - aRGO
DESPACHO DEL 222 - Libre
GOBERNADOR OFICINA PRIVADA 05 - 1 Nombramient
PROFESIONAL 0y Remocién
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[ [ESPECIALIZADO | [ |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios y area de desempefo a la coordinacion, en la
implementacion de acciones para la gestion de los programas sociales del departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las acciones requeridas para realizar la implementacion y mantenimiento
del sistema del cuidado y de los programas sociales de interés del Gobernador.

2. Realizar andlisis, estudios e investigaciones que contribuyan al mejoramiento de la
calidad de vida de las personas en situacion de vulnerabilidad, segun los protocolos y
lineamientos establecidos.

3. Proponer e implementar programas, estrategias y mecanismos dirigidos al desarrollo
de acciones de bienestar para las personas en situacion de vulnerabilidad, sujetos
del alcance de los programas sociales de especial interés del Despacho del
Gobernador y el organismo, segun los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

4. Liderar la implementacion de acciones centradas en la conformacion de
comunidades protectoras y familias garantes de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes

5. ~Coordinar el apoyo a los equipos técnicos en la formulacién de acciones que
permitan la deteccion de situaciones de violencia hacia los nifios, nifias y
adolescentes

6. Coordinar acciones de asesoria y asistencia técnica institucional dirigidas a fortalecer
capacidades para la proteccion integral de los derechos de los nifios, nifias,
adolescentes y familias.

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

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

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

10. Gestionar la elaboracion y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F252-SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

- Malnutricion por déficit o exceso e indicadores antropométricos

- Pilares, determinantes y enfoques de la seguridad alimentaria y nutricional

- Agricultura familiar para generacion de acceso y disponibilidad de alimentos
Normatividad internacional, nacional y departamental en seguridad alimentaria y
nutricional

- Habitos y estilos de vida saludables, inocuidad, nutricion y manipulacion de alimentos

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
- Sistema de compras y contratacion publica

- Etapas contractuales

- Plan-Anual de Adquisiciones

- Principios de la contratacion estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales
- Medios de Control Contractual

- Modalidades de seleccion

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

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

- _Tipologias contractuales
- Liquidacion del contrato estatal
- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Planes de mejoramiento Institucional
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- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Estructura y armonizacion del MECI

- Norma ISO 9001 -2015

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Gestion por procesos

- Caracterizacion de procesos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

- Formulacién y Marco Logico

- Elaboracion de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion del problema

F159-INFANCIA, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD
- Gestion territorial para la garantia de derechos de la nifiez y la juventud

Sistema nacional de bienestar familiar, politicas publicas e inspeccion, vigilancia y
control

- Corresponsabilidad de la familia, la sociedad y el Estado

- Sistema territorial de juventud

- Desatrrollo infantil temprano

- Rendicion de cuentas e indicadores de garantia de derechos de nifiez y juventud
- Gestion y evaluacion de politicas publicas de infancia, adolescencia y juventud

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Caracterizacion de grupos de valor

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- - Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

-~ Uso y apropiaciéon de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Andlisis y procesamiento de datos

- Generacion de informes

- Compilacion y consolidacion de datos

- Herramientas ofiméaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo
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FO55-SALUD OCUPACIONAL
- Sistema General de Riesgos Laborales
- Sistema de Gestion Integral en seguridad y salud en el trabajo

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

- Comunicacion en los equipos de trabajo

- Caracteristicas de los equipos de trabajo

- ldentificacion y desarrollo del potencial del equipo

- Planificacién, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
- Manejo de conflicto y mediacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de 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 43 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA L e PLAZAS | abco
DESPACHO DEL Sig- - Libre
GOBERNADOR WFEINAPRIVADA PROFESIONAL ! 2‘3”&2??&?;:
UNIVERSITARIO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 01

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA
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PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de
planes, programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional en el departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de estrategias de promocion, prevencion y superacion del
riesgo de inseguridad alimentaria y nutricional en la poblacion, contribuyendo a la
seguridad alimentaria en los @mbitos familiar y comunitario.

2. Brindar apoyo en las acciones de asesoria y asistencia técnica a las
administraciones municipales en la formulacion de programas y proyectos en materia
de seguridad alimentaria y nutricional, a través de instrumentos normativos y técnicos
gque permitan su ejecucion y monitoreo.

3. Contribuir en la ejecucion de acciones de articulacion interinstitucional en materia de
seguridad alimentaria y nutricional dirigidas a los diferentes grupos poblacionales
sujetos de atencidn, en el marco de la politica publica y la normatividad vigente.

4. Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones en seguridad alimentaria y
nutricional en el departamento, para la toma de decisiones y evaluacion de las
politicas publicas.

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F252-SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
- Pilares, determinantes y enfoques de la seguridad alimentaria y nutricional

Normatividad internacional, nacional y departamental en seguridad alimentaria y
nutricional

- Habitos y estilos de vida saludables, inocuidad, nutricion y manipulacién de alimentos

- Malnutricién por déficit o exceso e indicadores antropométricos

- Agricultura familiar para generacion de acceso y disponibilidad de alimentos

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Sistema de compras y contratacion publica
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- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Etapas contractuales

- Tipologias contractuales

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Medios de Control Contractual

- Principios de la contratacién estatal

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Modalidades de seleccion

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Liquidacion del contrato estatal

- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Norma ISO 9001 -2015

- Dimensién 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 Gestién etc.)

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Seguimiento y control de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Formulacion y Marco Logico

- Elaboracién de presupuesto

- Evaluacién de proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- ldentificacion del problema

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- - Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

-~ Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania
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F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofiméaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiaciéon de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Compilacion y consolidacion de datos

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Generacion de informes

- Andlisis y procesamiento de datos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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 44 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA L e PLAZAS | abco
DESPACHO DEL Ség- - Libre
GOBERNADOR QEFEINA PRIVAPA PROFESIONAL ! 2‘3”&2??&?;:
UNIVERSITARIO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro.de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la realizacion
de actividades que propicien el desarrollo las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con los procesos financieros para la gestion financiera y presupuestal del
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organismo, orientados a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio
institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestion, administracion, documentacion de la informacién y la
operacion de los sistemas de informacién del organismo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Ejecutar acciones para la administracion y consolidacion de la informacion
presupuestal y financiera requerida para el control, seguimiento y presentacion de
informes periodicos o extraordinarios a organismos internos y/o externos, de acuerdo
con los lineamientos de reporte en cada caso en observancia a lo dispuesto por la
entidad

3. Ejecutar las acciones para la proyecciéon y ejecucion presupuestal de ingresos y
gastos, de la Secretaria de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Participar en la gestion de la informacion presupuestal y financiera requerida para el
control al cumplimiento y seguimiento a las metas del plan de desarrollo y la continua
y oportuna rendicién de cuentas para del organismo, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- - Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Etapas contractuales

- Tipologias contractuales

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Medios de Control Contractual

- Principios de la contratacién estatal
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- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Modalidades de seleccion

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Liquidacion del contrato estatal

- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Norma ISO 9001 -2015

- Dimensién 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 Gestién etc.)

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

F029-PRESUPUESTO PUBLICO

- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

- Vigencias Futuras

- Racionalizacion del gasto publico

- Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar

- Ciclo Presupuestal

- Instrumentos de rendicion de cuentas a entes de control

- Principios presupuestales

- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto

- Programacion presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago
Rendicion de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema de rendicion
electronica de la cuenta e informes - SIRECI

- Sistema Presupuestal

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Seguimiento y control de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Formulacion y Marco Logico

- Elaboracién de presupuesto

- Evaluacién de proyectos

-~ Ciclo de vida de proyectos

- ldentificacion y planificacion de actividades
- ldentificacion del problema

Area de Sistemas
- Sistemas de informacién del area de desempefio
- Sistemas de informacién




DECRETO N° HOJA NUMERO 42

"Por medio del cual se causan unas novedades en la Planta de Cargos de la Administracion Departamental”

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofiméaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiaciéon de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Compilacion y consolidacion de datos

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Generacion de informes

- Andlisis y procesamiento de datos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, 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 45 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA L e PLAZAS | abco
DESPACHO DEL gég- - Libre
GOBERNADOR OFICINA PRIVADA PROFESIONAL 2 2‘3”&?2?5;‘;
UNIVERSITARIO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
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Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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 ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacién de informacién con los grupos de interés con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional identificando las tematicas 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 gestion departamental.

2. Ejecutar acciones de articulaciéon 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,
comunicacioén interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Participar en el disefio e implementacion de estrategias y campafas
comunicacionales requeridas en la difusion de planes, programas y proyectos
organizacionales, para el conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento
de los Organismos a nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de
comunicacion publica y procedimientos establecidos.

4. Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicién de cuentas, con el
propdésito de socializar los avances y resultados de la gestién de la administracion
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

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

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Sistema de compras y contratacion publica

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

- Etapas contractuales

- Tipologias contractuales

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Medios de Control Contractual

- Principios de la contratacién estatal

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Modalidades de seleccion

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Liquidacion del contrato estatal

- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Norma ISO 9001 -2015

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestidn por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Seguimiento y control de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Formulacion y Marco Logico

- Elaboracién de presupuesto

- Evaluacién de proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Identificacién y planificacion de actividades
-~ ldentificacién del problema

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL
- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

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

- Disefio de estrategias de difusién de imagen; Imagen e identidad corporativa
- Segmentacién de clientes
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- Comercio electronico
- Planificacién, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
- Estrategias de promocion de productos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofiméaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Uso y apropiaciéon de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Compilacion y consolidacion de datos

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Generacion de informes

- Andlisis y procesamiento de datos

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
Plan de Medios; diagnoésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Medios de Comunicacioén: alternativos, complementarios y masivos

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Generacién de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo 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.
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ARTICULO 46 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO PLAZAS CARGO
105 - Libre
glé?g?;?\;%ggl_ OFICINA PRIVADA 02 - 1 Nombramient
ASESOR 0y Remocién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: ASESOR

Cddigo: 105

Grado: 02

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA PRIVADA
PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar en la estructuracion, desarrollo y seguimiento de proyectos estratégicos
y politicas publicas, con el fin de potenciar la captura de sinergias y el logro de objetivos
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la planeacién y ejecucion de planes, programas y proyectos
estratégicos, con el fin de coordinar y desarrollar las acciones asignadas a los
organismos responsables en cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asistir y asesorar a los organismos del nivel central y entidades descentralizadas en
la articulacion y seguimiento de planes, programas y proyectos que permitan
potenciar la gestion interinstitucional y la accion departamental en las subregiones.

3. Promover acciones que faciliten el despliegue y socializacion de las directrices y
lineamientos emitidos por el Gobernador a las dependencias del nivel central y
entidades descentralizadas.

4. Proponer acciones y alianzas con las entidades y organismos correspondientes del
nivel regional, nacional e internacional para el fortalecimiento de la gestion
administrativa del sector.

5. <~ Asesorar en mecanismos y estrategias para el seguimiento a las acciones de
direccionamiento estratégico de los organismos del nivel central y entidades
descentralizadas, en el marco del modelo de gerencia publica de la gobernacion.

6. Representar al Secretario de Despacho en los 6rganos de direccién de las entidades
descentralizadas y en las funciones que le sean delegadas.

7. Aconsejar a la alta direcciéon en la toma de decisiones, en las que intervenga la
Gobernacion de Antioquia, aportando conceptos y elementos de juicio.
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8. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de
la entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

9. Analizar los informes de gestion y seguimiento de los diferentes planes, programas y
proyectos de la Gobernacion de Antioquia, recomendando las acciones pertinentes.

10. Asesorar en la construccién de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, en concordancia con los proyectos
sectoriales.

11. Asesorar en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes
generales que permitan potencializar las acciones de la Gobernacion de Antioquia.

12. Proponer alternativas para la consecucion de los recursos requeridos para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos de la Gobernacion de Antioquia.

13. Investigar y proponer mecanismos y metodologias basadas en la ciencia, tecnologia
e innovacion, aplicables en el sector publico, que permitan mejorar ejecucién los
planes, programas y proyectos de la Gobernacién de Antioquia.

14. 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

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Metodologia General Ajustada MGA

- Formulacion y Marco Légico

- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracion de presupuesto

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion del problema

- ldentificacion y planificacion de actividades
- Evaluacién de proyectos

Area de Publicidad y Comunicaciones
- Relaciones publicas
- Relaciones diplomaticas

Area de la Educacion
- Asesoria y asistencia técnica

Area Administrativa
- Plan de desarrollo departamental
- Gerencia publica

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Gerencia de Proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos

- Metodologias de seguimiento y gestion para el cumplimiento
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- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Formulacion y evaluacion de proyectos
- Evaluacién de impacto

- Planificacién detallada del proyecto

- Ejecucién del proyecto

- Seguimiento y control del trabajo

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Andlisis y viabilidad del proyecto

- BPIN

- Evaluacién del impacto

- Programacion y control de proyectos

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.

ARTICULO 47 - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente plaza de
empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO - TIPO
ORGANISMO DEPENDENCIA EMPLEO PLAZAS CARGO
105 - Libre
SECRETARIA GENERAL ggg;ﬁ%ﬁ'&ga 02 - 1 Nombramient
ASESOR 0y Remaocion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: ASESOR

Caodigo: 105

Grado: 02

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - DESPACHO DEL SECRETARIO
PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar y asistir el desarrollo de acciones que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos institucionales y metas establecidas, de conformidad con los lineamientos y
directrices de la Administracion Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompahfar juridicamente al nivel Directivo de los Organismos y los Entes
Descentralizados en materia de contratacion publica a fin de evitar un dafio
antijuridico en dicha actividad.

2. Asesorar en materia de contratacion pubica al Departamento de Antioquia para
resolver las dificultades que se presentan en el desarrollo de los procesos.

3. Coordinar la gestion para la terminacion y liquidacion de los procesos contractuales
pendientes, conforme a las disposiciones legales.

4. Servir de enlace con los Organismos y las Entidades Descentralizadas del Orden
Departamental con el fin de atender todos los temas que tengan relacion con la
contratacion publica o problemas juridicos contractuales, a fin de coordinar una
solucién.

5. Fungir de interlocutor ante los Entes de Control para la atencion y gestiéon de
requerimientos relacionados con los procesos contractuales que tengan obras
inconclusas, atendiendo la normativa vigente.

6. Plantear planes de ruta que permitan la resolucion de temas de alto impacto para el
gobierno.

7. Acompaiar y generar recomendaciones para la toma de decisiones administrativas y
contractuales, de conformidad con los lineamientos establecidos.

8. Realizar control y seguimiento a las decisiones tomadas y sobre los asuntos que le
sean requeridos, presentando los informes periddicos correspondientes.

9. Plantear planes de ruta que permitan la resolucién de temas de impacto para el
organismo y sus dependencias.

10. Aconsejar a la alta direccion en la toma de decisiones, en las que intervenga la
Gobernacion de Antioquia, aportando conceptos y elementos de juicio.

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

12. Analizar los informes de gestion y seguimiento de los diferentes planes, programas y
proyectos de la Gobernacion de Antioquia, recomendando las acciones pertinentes.

13.- Asesorar en la construccién de alianzas estratégicas entre las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, en concordancia con los proyectos
sectoriales.

14. Asesorar en la formulacién, coordinaciéon y ejecucion de las politicas y planes
generales que permitan potencializar las acciones de la Gobernacion de Antioquia.

15. Proponer alternativas para la consecucion de los recursos requeridos para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos de la Gobernacion de Antioquia.
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16. Investigar y proponer mecanismos y metodologias basadas en la ciencia, tecnologia
e innovacion, aplicables en el sector publico, que permitan mejorar ejecucion los
planes, programas y proyectos de la Gobernacion de Antioquia.

17. 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

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Causales de terminacion de contratos

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Liquidacion del contrato estatal

- Modalidades de seleccion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Etapas contractuales

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Tipologias contractuales

- Principios de la contratacion estatal

- Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccioén de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Andlisis de indicadores

- Compilacion y consolidacion de datos

- Generacién de informes

Area de Publicidad y Comunicaciones
- Relaciones diplomaticas
- Relaciones publicas

Area de la Educacion
- Asesoria y asistencia técnica

F273-RESOLUCION DE CONFLICTOS

- Jueces de paz

- Meétodos alternativos de resolucion de conflictos
- Justicia no formal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Asesoria Juridica

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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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.

ARTICULO 48: Del presente Decreto se enviara copia a la Subsecretaria de Desarrollo
Organizacional y a la Direccién de Personal de la Secretaria de Talento Humano y
Desarrollo Organizacional.

ARTICULO 49: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.

ARTICULO 50: Contra este acto administrativo no procede recurso.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ANDRES JULIAN RENDON CARDONA
Gobernador de Antioquia

MARTHA PATRICIA CORREA TABORDA
Secretaria General

ROSA MARIA ACEVEDO JARAMILLO
Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional

Nombre Cargo/rol Firma Fecha

Subsecretario de Desarrollo

Aprobd Alberto Medina Aguilar Organizacional

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




