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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo
o entidad.

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

D. Que se presentaron algunos ajustes a los manuales de funciones en el desarrollo del contrato
nimero 4600014095 de 2022, suscrito con la Universidad de Antioquia, cuyo objeto consistio
en “Realizar analisis, redisefio y validacion de manuales especificos de funciones y competencias
laborales del nivel profesional, de acuerdo con los modelos de empleo publico, los lineamientos
normativos y las dinamicas tanto internas como externas de la organizacion; con el fin de contribuir
en la cualificacion de la planta de personal de la Gobernacion de Antioquia”; por lo tanto, es

pertinente su actualizacion en aras de mejorar la gestion organizacional y atender las necesidades
del servicio.

Pagina 1 de 39




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 2

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

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, coédigo 219, grado 01, NUC 2000005874, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

JGARCIAM

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 01
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Veinticuatro (24)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

il. AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseriar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento, movilizacion y divulgacion de
informacioén con los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso a la
informacién 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Disefiar 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.

2. Orientar y acompanar a los Organismos en materia de comunicacién escrita, audiovisual,
realizacion de eventos y relacionamiento publico con el fin de divulgar su gestién
administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en los ambitos
regional y nacional.

3.  Participar en la elaboracion y ejecucion del plan de comunicaciones institucional identificando
las temaéticas 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.

4. Brindar apoyo en las acciones de publicacion y actualizacion de informacién en las redes
sociales de la entidad, de acuerdo con las necesidades y los requerimientos establecidos.

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 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.
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 3

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de

empleos de la Administracion Departamental”

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Modalidades de seleccion

Liquidacion del contrato estatal

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

Tipologias contractuales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Estimacién, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Etapas contractuales

Supervision e interventoria de contratos estatales

Sistema de compras y contratacién publica

Riesgos de la contratacién

Principios de la contratacion estatal

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Ciclo PHVA

1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestion por procesos

Estructura y armonizacion del MECI

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Comunicacion publica

Free press

Disefio de estrategias digitales

Pagina 3de 39




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 4

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de fa planta global de

empleos de la Administracién Departamental”

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Elaboracion de presupuesto

Formulacion y Marco Loégico

ldentificacion del problema

Identificacion y planificacion de actividades
Evaluacion de proyectos

Seguimiento y control de proyectos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Comercio electrénico

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Planificacion, organizacién y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Estrategias de promocion de productos

Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Segmentacion de clientes

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Coherencia, Cohesién.
Comprensidn Lectora.
Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de grupos de valor

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Concepto de servicio y principios basicos

Paliticas de Servicio al Ciudadano

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

Transparencia y acceso de informacién publica

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Andlisis y procesamiento de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Herramientas ofimaticas

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Compilacion y consolidacion de datos

Generacion de informes

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Investigacion, redaccion y edicidn de notas, reportajes, boletines informativos

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la comunicacion;

JGARCIAM
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 5

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

estandares de informacion primaria, secundaria
- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion
- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
- Estrategias de Comunicacion Organizacional
- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion
- Conocimiento en Administracién de contenidos web

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: No requiere experiencia
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines

VIil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000006309, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

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

Disefiar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento, movilizacion y divulgacién de
informacién con los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso a la
informacién 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 ia eficiencia de
los procesos en los que participa. '
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JGARCIAM

RESOLUCION N° HOJA NUMERO 6

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracion 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 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, comunicacién interna y
demas medios dispuestos para tal fin.

3. Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacién escrita, audiovisual,
realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar su gestion
administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en los dmbitos
regional y nacional.

4.  Disefiar 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.

5. Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacién mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacion publicada de acuerdo con las necesidades de
cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y dar cumplimiento a la
norma que regula el gobierno digital.

6. Disenar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafias publicitarias de la
Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y procedimientos
establecidos.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUSBLICA

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Modalidades de seleccion

-~ Liquidacion del contrato estatal

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

Pagina 6 de 39




JGARCIAM

RESOLUCION N° HOJA NUMERO 7

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de

empleos de la Administracion Departamental”

Tipologias contractuales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

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

Supervision e interventoria de contratos estatales
Sistema de compras y contratacién publica
Riesgos de la contratacion

Principios de la contratacion estatal

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Ciclo PHVA

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestion por procesos

Estructura y armonizacion del MECI

Planes de mejoramiento Institucional

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

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Free press

Comunicacion publica

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Disefio de estrategias digitales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Elaboracién de presupuesto

Formulacion y Marco Logico

|dentificacion del problema

Identificacion y planificacion de actividades
Evaluacién de proyectos

Seguimiento y control de proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Coherencia, Cohesion.
Comprensién Lectora.

Edicién de textos.

Interpretacion y andlisis de textos.

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Segmentacion de clientes
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 8

"Por medio de fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de

empleos de la Administracion Departamental”

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Estrategias de promocion de productos

Comercio electrénico

Planificacién, organizacion y logistica de eventos y actos de carécter institucional

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de grupos de valor

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Concepto de servicio y principios basicos

Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Transparencia y acceso de informacion publica
Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Andlisis y procesamiento de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Herramientas ofimaticas

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Compilacién y consolidacién de datos

Generacion de informes

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos
Conocimiento en Administracion de contenidos web

Estrategias de Comunicacién Organizacional

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

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

Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

JGARCIAM
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 9

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del o o
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines | Profesional Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000004539, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

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

Disefiar e implementar estrategias en comunicacién, relacionamiento, movilizacion y divulgacion 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.

IV. 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 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.

3.  Orientar y acompafar a los Organismos en materia de comunicacion escrita, audiovisual,
realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar su gestion
administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en los ambitos
regional y nacional.

4. Disefar 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.
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 10

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
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10.

11.

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacién mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacion publicada de acuerdo con las necesidades de
cada dependencia, con el fin de disponer de informacion historica y dar cumplimiento a la
norma que regula el gobierno digital.

Disenar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafias publicitarias de Ia
Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y procedimientos
establecidos.

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

Participar en la gestién de los procesos contractuales y efectuar fa 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 relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las
politicas, planes y procedimientos establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Modalidades de seleccién
Liquidacion del contrato estatal

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

Tipologias contractuales

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal
Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Etapas contractuales

Supervision e interventoria de contratos estatales
Sistema de compras y contratacion publica
Riesgos de la contratacion

Principios de la contratacion estatal

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Ciclo PHVA

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestién por procesos

Estructura y armonizacion del MECI

Planes de mejoramiento Institucional

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

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Comunicacion publica

Free press

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales
Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Disefio de estrategias digitales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Elaboracién de presupuesto

Formulacion y Marco Légico

Identificacion del problema

Identificacion y planificacion de actividades
Evaluacién de proyectos

Seguimiento y control de proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Coherencia, Cohesion.
Comprension Lectora.
Interpretacién y analisis de textos.
Edicién de textos.

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Comercio electrénico

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

Segmentacion de clientes

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de grupos de valor

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
Concepto de servicio y principios basicos

Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Transparencia y acceso de informacion publica
Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
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F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Analisis y procesamiento de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Herramientas ofimaticas

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Compilacion y consolidacion de datos

Generacion de informes

Conocimiento en Administracién de contenidos web
Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion
Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

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

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos
Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
Estrategias de Comunicacién Organizacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ‘
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines | Profesional Relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo’
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000006470, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

JGARCIAM
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Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

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

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefi

ar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento, movilizacion y divulgacion 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 Ia eficiencia de
los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar acciones orientadas a la elaboracion y ejecucion 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 gestién departamental.

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
deméas medios dispuestos para tal fin.

Orientar y acompaniar a los Organismos en materia de comunicacién escrita, audiovisual,
realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar su gestidon
administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en los ambitos
regional y nacional.

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

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacién publicada de acuerdo con las necesidades de
cada dependencia, con el fin de disponer de informacion historica y dar cumplimiento a la
norma que regula el gobierno digital.

Disenar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafias publicitarias de la
Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y procedimientos
establecidos.

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 relacién entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las
politicas, planes y procedimientos establecidos.
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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.

Desempenar las demas funciones asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Modalidades de seleccién

Liquidacion del contrato estatal

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

Tipologias contractuales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Causales de terminacién de contratos

Medios de Control Contractual

Estimacion, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Etapas contractuales

Supervision e interventoria de contratos estatales

Sistema de compras y contratacién publica

Riesgos de la contratacion

Principios de la contratacién estatal

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

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

Ciclo PHVA

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestion por procesos

Estructura y armonizacion del MECI

Planes de mejoramiento Institucional

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

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Free press

Disefio de estrategias digitales

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Comunicacién publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos
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Metodologia General Ajustada MGA
Elaboracién de presupuesto

Formulacién y Marco Logico

Identificacion del problema

Identificacion y planificacion de actividades
Evaluacién de proyectos

Seguimiento y control de proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacion y andlisis de textos.
Comprension Lectora.
Coherencia, Cohesion.

Edicion de textos.

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

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

Comercio electrénico

Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Segmentacion de clientes

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

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacién de grupos de valor

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
Concepto de servicio y principios basicos

Politicas de Servicio al Ciudadano

Atencidn, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PQRSD

Transparencia y acceso de informacion publica
Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Andlisis y procesamiento de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Herramientas ofimaticas

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Compilacion y consolidacion de datos

Generacion de informes

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

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

Conocimiento en Administracion de contenidos web

Sistemas de informacion; Canales de comunicacion
Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion
Estrategias de Comunicacion Organizacional
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- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos
- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines | Profesional Relacionada

VIII. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, coédigo 219, grado 02, NUC 2000000028, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivet Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

ii. AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento, movilizacion y divulgacion 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracion y ejecucion del plan de comunicaciones
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1.

institucional identificando las tematicas informativas que deben difundirse por los diverscs
medios de comunicacidn y medios alternativos con el fin de informar el seguimiento, alcance
y logros de la gestion departamental.

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.

Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacién escrita, audiovisual,
realizacion de eventos y relacionamiento puablico, con el fin de divulgar su gestion
administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en los ambitos
regional y nacional.

Disefar 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.

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacién de la informacién publicada de acuerdo con las necesidades de
cada dependencia, con el fin de disponer de informacién histérica y dar cumplimiento a la
norma que regula el gobierno digital.

Disefiar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafas publicitarias de la

Gobernacién, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y procedimientos
establecidos.

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

Participar en la gestién de los procesos contractuales y efectuar {a 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 relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las
politicas, planes y procedimientos establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Modalidades de seleccion
Liquidacion del contrato estatal

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

Tipologias contractuales
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
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Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

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

Supervision e interventoria de contratos estatales

Sistema de compras y contratacién publica

Riesgos de la contratacion

Principios de la contratacion estatal

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacién y control de gestidn en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Caracterizacion de procesos

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

Ciclo PHVA

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestion por procesos

Estructura y armonizacioén del MECI

Planes de mejoramiento Institucional

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

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Disefio de estrategias digitales

Free press

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Comunicacion publica

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Elaboracion de presupuesto

Formulacion y Marco Légico

identificacion del problema

{dentificacion y planificacion de actividades
Evaluacion de proyectos

Seguimiento y control de proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.
Comprension Lectora.

Edicién de textos.

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Estrategias de promocion de productos
Comercio electrénico
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Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Segmentacién de clientes

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de grupos de valor

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Concepto de servicio y principios basicos

Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Transparencia y acceso de informacién publica
Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Analisis y procesamiento de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
Herramientas ofimaticas

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Compilacion y consolidacion de datos

Generacién de informes

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
Conocimiento en Administracion de contenidos web
Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

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

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

Estrategias de Comunicacién Organizacional

Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

JGARCIAM
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines { Profesional Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000003118, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento, movilizacion y divulgacién 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 vy la eficiencia de
los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracion 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. FEjecutar 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.

3. Orientar y acompanar a los Organismos en materia de comunicacion escrita, audiovisual,
realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divuigar su gestion
administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en los ambitos
regional y nacional.

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

5. Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
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10.

1.

actualizacion y consolidacion de la informacion publicada de acuerdo con las necesidades de
cada dependencia, con el fin de disponer de informacién histérica y dar cumplimiento a la
norma que regula el gobierno digital.

Disenar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafias publicitarias de la
Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y procedimientos
establecidos.

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 institucionates
establecidos para tales fines.

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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Modalidades de seleccién

Liquidacién del contrato estatal

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

Tipologias contractuales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

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

Supervision e interventoria de contratos estatales

Sistema de compras y contratacién publica

Riesgos de la contratacion

Principios de la contratacion estatal

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Contro! Interno

Caracterizacién de procesos

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

Ciclo PHVA
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- 150 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Planes de mejoramiento Institucional

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

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Comunicacién publica

- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

- Free press

- Disefio de estrategias digitales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Elaboracion de presupuesto

- Formulacion y Marco Logico

- ldentificacion del probiema

- Identificacion y planificacion de actividades
- Evaluacién de proyectos

- Seguimiento y control de proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Edicion de textos.

- Comprension Lectora.

- Interpretacion y analisis de textos.

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

- Segmentacién de clientes

- Estrategias de promocién de productos

- Planificacién, organizacién y logistica de eventos y actos de caracter institucional
- Diseno de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa

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

- Comercio electronico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de grupos de valor

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Concepto de servicio y principios basicos

- Paoliticas de Servicio al Ciudadano

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

- Transparencia y acceso de informacion publica
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

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

- Herramientas de trabajo colaborativo

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

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Compilacién y consolidacién de datos

- Generacién de informes

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
- Estrategias de Comunicacién Organizacional

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Generacién de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines | Profesional Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000001168, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
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Grado 03

Nivel Profesional

Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

l. AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones preventivas y correctivas de las conductas disciplinarias y las etapas del
proceso disciplinario contra los servidores publicos del departamento en ejercicio de sus funciones,
con el fin de evidenciar la comision de posibles faltas disciplinarias, juzgar sus conductas y
mantener el orden administrativo interno, de acuerdo con las normas y los lineamientos
establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la
calidad y |a eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accion disciplinaria en contra de los servidores
y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccién y demas que
demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria, proyectando auto
de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la normatividad vigente.

Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en concordancia con
la normatividad vigente.

Brindar capacitacion a los servidores publicos en materia disciplinaria respecto a deberes,
obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de evitar que incurran
en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen procesos disciplinarios en su
contra.

Atender y responder los derechos de peticidn, acciones de tutela, recursos, reclamaciones y
demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo a la
Constitucion y la normatividad vigente.

Apoyar la realizacion de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en contra de
los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la comisién de la falta
en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad vigente.

Proyectar auto por medio del cual se profiere decision en primera instancia o fallo para
determinar si es sancionatoria o absolutoria, de acuerdo con las pruebas recolectadas
durante el proceso.

Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de la
dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.
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1.

12.

13.

14.

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 al
fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las
politicas, planes y procedimientos establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Presentacion

Tramite, términos, notificacién
Competencia

Reglas especiales ante particulares
Reserva

Silencio Administrativo y consecuencias

F025-CONTRATACION PUBLICA

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Modalidades de seleccion
Liquidacion del contrato estatal

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

Tipologias contractuales

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal
Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibies en procesos
Etapas contractuales

Supervision e interventoria de contratos estatales
Sistema de compras y contratacién publica
Riesgos de la contratacion

Principios de la contratacion estatal

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Norma SO 9001 -2015

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Caracterizacion de procesos

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

Ciclo PHVA
ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

Pagina 25de 39




JGARCIAM

RESOLUCION N° HOJA NUMERO 26

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

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Planes de mejoramiento Institucional

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

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

- Ley 1564 de 2012. Codigo General del Proceso
- Mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcién

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)
- Métodos de interpretacion juridica

- Argumentacioén juridica

- Andlisis jurisprudencial

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Elaboracién de presupuesto

- Formulacién y Marco Légico

- Identificacion del problema

- lIdentificacién y planificacién de actividades
- Evaluacion de proyectos

- Seguimiento y control de proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacién de grupos de valor

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Concepto de servicio y principios basicos

- Politicas de Servicio al Ciudadano

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

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

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

- Herramientas de trabajo colaborativo

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

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Compilacién y consolidacion de datos

- Generacion de informes

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Medios de Control
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- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Normatividad vigente

- Cddigo unico disciplinario

- Estatuto Anticorrupcién

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Poder preferente y competencias

- Comunicaciones y notificaciones

- Recursos

- Principios rectores

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Faltas y sanciones

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Derechos, deberes, prohibiciones

- Pruebas, nulidades

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional
NBC Derecho y Afines Relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000005934, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

. 'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Cadigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

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

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacion con los grupos
de interés, con el fin de propiciar el intercambio de informacién y el enlace con las diferentes
entidades publicas y privadas, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el
logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia
de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones orientadas a la elaboracion, ejecucion y actualizacién del plan de
comunicaciones de la Gerencia, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos, en articulacion
con la Oficina de Comunicaciones.

2. Desarrollar acciones para la planeacién y ejecucion de eventos y relacionamiento publico de
la Gerencia en Bogota, con el fin de divulgar la gestion administrativa de la gobernacion a
nivel regional y nacional.

3. Disenar estrategias, contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacién de la gestién
institucional, a través de los diferentes medios disponibles, de acuerdo con los criterios
establecidos por la Oficina de Comunicaciones.

4. Ejecutar acciones 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.

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 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 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.

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 acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F025-CONTRATACION PUBLICA

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Modalidades de seleccion
Liquidacién del contrato estatal

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

Tipologias contractuales

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

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

Supervision e interventoria de contratos estatales
Sistema de compras y contratacién publica
Riesgos de la contratacion

Principios de la contratacion estatal

Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacion y control de gestidn en la organizacion

Norma I1SO 9001 -2015

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control interno
Caracterizacion de procesos

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrolio, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestidn etc.)

Ciclo PHVA

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Gestion por procesos

Estructura y armonizacion del MECI

Planes de mejoramiento Institucional

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

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Diseno de estrategias digitales

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Free press

Comunicacién publica

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Elaboracién de presupuesto

Formulacion y Marco Légico

Identificacion del problema

Identificacion y planificacion de actividades
Evaluacion de proyectos

Seguimiento y control de proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Coherencia, Cohesion.
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Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.
Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de grupos de valor

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Concepto de servicio y principios basicos

Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Transparencia y acceso de informacién pablica
Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Analisis y procesamiento de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
Herramientas ofimaticas

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

Compilacién y consolidacion de datos

Generacion de informes

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

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

Conocimiento en Administracion de contenidos web

Sistemas de informacion: Canales de comunicacién

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

Estrategias de Comunicacion Organizacional

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
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Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: .
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines | Profesional Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC 2000001166, adscrito a la planta
global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

" MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 03
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Ciento Ochenta y un (181)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO.

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones preventivas y correctivas de las conductas disciplinarias y las etapas del
proceso disciplinario contra los servidores publicos del departamento en ejercicio de sus funciones,
con el fin de evidenciar la comision de posibles faltas disciplinarias, juzgar sus conductas y |’
mantener el orden administrativo interno, de acuerdo con las normas y los lineamientos
establecidos para el logro de los objetivos institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la
calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Evaluar quejas, informes y repartos que le sean asignados, con el fin de establecer la
competencia y pertinencia del tramite de una accién disciplinaria en contra de los servidores
y exservidores del departamento, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

2. Proyectar autos en todas las actuaciones procesales, de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Practicar pruebas testimoniales, documentales, periciales, de inspeccion y deméas que
demuestren la ocurrencia de hechos materia de imputacion disciplinaria, proyectando auto
de pruebas de acuerdo con los términos establecidos y la normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de nulidad, indicando las causales respectivas y
expresando los fundamentos de hecho y de derecho que las sustenten, en concordancia con
la normatividad vigente.

5.  Brindar capacitacion a los servidores publicos en materia disciplinaria respecto a deberes,
obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones, con el fin de evitar que incurran
en acciones, omisiones y extralimitaciones que desencadenen procesos disciplinarios en su
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10.

1.

12.

13.

14.

contra.

Atender y responder los derechos de peticion, acciones de tutela, recursos, reclamaciones y
demas requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Sustentar juridicamente los actos administrativos en materia disciplinaria de acuerdo a la
Constitucién y la normatividad vigente.

Apoyar la realizacion de audiencias dentro del procedimiento verbal adelantado en contra de
los sujetos disciplinables, con el fin de establecer las circunstancias de la comision de la falta
en cumplimiento de los términos establecidos y la normatividad vigente.

Proyectar auto por medio del cual se profiere decisién en primera instancia o fallo para
determinar si es sancionatoria o absolutoria, de acuerdo con las pruebas recolectadas
durante el proceso.

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 atencién 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.

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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Competencia

Reserva

Presentacion

Silencio Administrativo y consecuencias
Tramite, términos, notificacion

Reglas especiales ante particulares

F025-CONTRATACION PUBLICA

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Modalidades de seleccion
Liquidacion del contrato estatal

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

Tipologias contractuales
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Causales de terminacion de contratos

Pagina 32 de 39




JGARCIAM

RESOLUCION N° HOJA NUMERO 33

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

- Medios de Control Contractual

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

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Sistema de compras y contratacion publica

- Riesgos de la contratacion

- Principios de la contratacion estatal

- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Caracterizacién de procesos

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

- Ciclo PHVA

- 180 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Gestién por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Planes de mejoramiento Institucional

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

F064-PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
- Ley 1564 de 2012. Codigo General del Proceso
- Mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion

Ley 1437 del 18 de enero de 2011. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

F022-INTERPRETACION JURIDICA

- Métodos de interpretacion juridica

- Argumentacion juridica

- Andlisis jurisprudencial

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Elaboracion de presupuesto

- Formulacién y Marco Logico

- ldentificacion del problema

- Identificacion y planificacion de actividades
- Evaluacién de proyectos

- Seguimiento y control de proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de grupos de valor

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Concepto de servicio y principios basicos

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias

Pagina 33 de 39




JGARCIAM

RESOLUCION N° HOJA NUMERO 34

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

y Denuncias PQRSD
- Transparencia y acceso de informacion publica
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

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

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Usoy apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TIC
- Herramientas ofimaticas

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Compilacion y consolidacion de datos

- Generacién de informes

F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Medios de Control

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

F080-DERECHO DISCIPLINARIO
- Codigo unico disciplinario

- Estatuto Anticorrupcion

- Normatividad vigente

F081-REGIMEN DISCIPLINARIO

- Poder preferente y competencias

- Derechos, deberes, prohibiciones

- Procedimiento administrativo sancionatorio

- Comunicaciones y notificaciones

- Incompatibilidad, impedimentos, inhabilidades, conflicto de intereses
- Recursos

- Principios rectores

- Pruebas, nulidades

- Faltas y sanciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptaciodn al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Treinta (30) meses de Experiencia Profesional
NBC Derecho y Afines Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cédigo 222, grado 05, NUC 2000006318, adscrito a la
planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo 222
Grado 05
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Ochenta y Siete (87)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento, movilizacion y divulgacion de
informacion con los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso a la
informacién 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracion 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.  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. Disefiar y orientar la 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.
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5. Realizar acciones para e! desarrollo del proceso de rendicion de cuentas, con el propdsito de
socializar los avances y resultados de la gestion de la administracion departamental a los

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION.PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Modalidades de seleccion

- Plan Anual de Adquisiciones

- FEtapas contractuales

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Principios de la contratacion estatal

- Tipologias contractuales

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Liquidacion del contrato estatal

- Medios de Control Contractual

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

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Causales de terminacion de contratos
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Estructura y armonizacion del MECI

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

Planes de mejoramiento Institucional

Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos

Norma ISO 9001 -2015

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

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Gestion por procesos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Free press

Disefio de estrategias digitales

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Comunicacion publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Identificacion del problema

Metodologia General Ajustada MGA

Ciclo de vida de proyectos

Identificacion y planificacion de actividades
Evaluacion de proyectos

Seguimiento y control de proyectos
Formulacion y Marco Logico

Elaboracién de presupuesto

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacién y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.
Comprension Lectora.

Edicion de textos.

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Estrategias de promocion de productos

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Segmentacion de clientes

Comercio electranico

Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Politicas de Servicio al Ciudadano

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

Caracterizacion de grupos de valor
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- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Modelo integral de Atencion y Servicio a la Ci

udadania

- Transparencia y acceso de informacion publica
- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion
- Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

- Herramientas de trabajo colaborativo
- Herramientas ofiméticas

Analisis y procesamiento de datos

- Generacion de informes

- Compilacion y consolidacion de datos

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA
- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la comunicacion;

estandares de informacion primaria, secundaria
- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion
- Investigacion, redaccién y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

- Generacion de contenidos tematicos para ser

divulgados y socializados

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Estrategias de Comunicacién Organizacional
- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos |

nstitucionales

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

- ldentificacion y desarrollo del potencial del equipo

- Comunicacién en los equipos de trabajo
- Caracteristicas de los equipos de trabajo

- Planificacién, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo

- Manejo de conflicto y mediacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

- Direccion y desarrollo de personal
- Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
Profesional Relacionada
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion: Especializacion relacionado
con las funciones del cargo

VIil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 11° - El contenido de la presente resolucién se comunicara a los empleados publicos
respectivos.

ARTICULO 12° - Contra la presente resolucidn no procede recurso alguno.

ARTICULO 13° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

T s, OO
PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargofrol Firmd / Fecha ,
Proyecto: Juan David Garcia M Profesional Universitaro - \ N ] i Z } 7-027
- 7
Aprobo: Alberto Medina Aguilar g‘::::;':éz:;e Opioto /6 ! /2 Mzz
4 - {Z-
Reviso: isabel Cristina Mejia Flérez Asesora Despacho )' Qj/io\ l G [ [ 2 [Q.O'ZZ.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajuslado a las normas y disposiciones legales vig: nid y por tanto, baid nuestéa responsabilidad lo
presentamos para la firma.
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

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

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANQO Y DESARROLLQ ORGANIZACIONAL,
en uso de las facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0483 del 28 de enero de
2021,y

CONSIDERANDO:

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

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

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

D. Que se presentdron algunos ajustes a los manuales de funciones en el desarrollo del contrato numero
4600014085 de 2022, suscrito con la Universidad de Antioquia, cuyo objeto consistié en “Realizar analisis,
redisefio y validacion de manuales especificos de funciones y competencias laborales del nivel profesional, de
acuerdo con los modelos de empleo publico, los lineamientos normativos y las dinémicas tanto internas como
externas de la organizacion; con el fin de contribuir en la cualificacién de la planta de personal de la
Gobernacién de Antioguia”; por o tanto, es pertinente su actualizacion en aras de mejorar la
gestidn organizacional y atender las necesidades del servicio.

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

"Por medic de {a cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de uncs cargos de |a planta global de
empleos de la Administracidn Departamental®

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIOQ, cédigo 2189, grado 01, NUC 2000007379, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

OMPETENCIAS LABORALES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

DE C

I. IDENTIFICACION
Denominacidén del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 01
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Veinticuatro (24)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

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

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades de coordinacién y monitoreo de las politicas y estrategias generadas por
los arganismos y entidades pertenecientes al sector administrativo Infraestructura, Habitat y
Sostenibilidad, de acuerda can 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 las que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las acciones requeridas para la formulacion e implementacion de politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo del sector administrativo, de acuerdo
con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Patticipar en el desarrallo de acciones de articulacion interinstitucional, orientadas a
la generacion de obras de infraestructura para el desarrollo del territorio, en un marco
de sostenibilidad.

3. Realizar actividades de seguimiento, control y verificacidén del cumplimiento de las
metas politicas y objetivos establecidos para el Sector Administrativo.

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

5. Poarticipar en la planeacidn, ejecucion 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 supervisién de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

7. Ejecutar las acciones requeridas para la 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.
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"Por medio de a cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de |a planta global de
empleos de la Administracion Departamental”

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Causales de terminacién de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Principios de la contratacién estatal

- Modalidades de seleccion

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

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

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estimacidn, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos
- Riesgos de la contratacién

- Liquidacién del contrato estatal

- Tipologias contractuales

- Medios de Control Contractual

- FEtapas contractuales

F113-SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION

- Norma I1SO 9001 -2015

- Estructura y armonizacion del MECI

- Ciclo PHVA

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Gestién por procesos

- Caracterizacion de procesos

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

- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Supervisién de obras publicas

- Infraestructura y espacio urbano

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

- Programacion y control de obras de mantenimiento

- Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura
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“"Por media de !a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unas cargos de la planta global de
empleos de la Administracién Departamental”

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacién y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

- Formulacién y Marco Légico

- ldentificacién del problema

- Elaboracién de presupuesto

- Ciclo de vida de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Sefalizacion vial

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

- Clasificacion y uso de las vias

- Planeacion del sector transporte

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

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Transparencia y acceso de informacién publica

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

- Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

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

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacién, respaldo y seguridad de la informacién

- Compilacién y consolidacién de datos

- Generacion de informes

- Herramientas ofimaticas

- Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TIC

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

VIil. EQUIVALENCIAS

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

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

)E FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

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

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

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

lil. PROPQOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Coordinar acciones de articulacion interinstitucional, orientadas a la generacién de
obras de infraestructura para el desarrollo del territorio en un marco de sostenibilidad.

3. Realizar actividades de seguimiento, control y verificacion del cumplimiento de las
metas, politicas y objetivos establecidos para el Sector Administrativo.

4. Realizar seguimiento a la implementacion de acciones de mejora de los procesos y
procedimientos del area de trabajo, de acuerdo con los parametros normativos y

técnicos establecidos, a fin de dar respuesta a los requerimientos de la
Administracion.
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10.

11.

Brindar orientacion a las Administraciones Municipales en la elaboracion de los

planes, programas y proyectos de infraestructura, en el marco de las competencias
de la dependencia.

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

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

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

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

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestidn -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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Causales de terminacién de contratos

Sistema de compras y contratacién publica

Supervisién e interventoria de contratos estatales

Principios de la contratacion estatal

Modalidades de seleccidn

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

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

Potestades excepcionales y poderes de la administracién

Plan Anual de Adquisiciones

Estimacion, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contratacion

Liquidacion del contrato estatal

Tipologias contractuales

Medios de Control Contractual

Etapas contractuales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma I1SO 9001 -2015
Estructura y armonizacién del MECI
Ciclo PHVA
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- Dimension y Palitica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Gestidn por procesos

- Caracterizacion de procesos

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

- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Planes de mejoramiento Institucional

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Supervisién de obras publicas

- Criterios basicos de disefio y construccién de infraestructura publica

- Programacién y control de obras de mantenimiento

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

- Infraestructura y espacio urbano

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- ldentificacion del problema

- Formulacién y Marco Légico

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacion y planificacién de actividades
- Elaboracién de presupuesto

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Evaluacién de proyectos

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Sefalizacién vial

- Construccién, conservacién, rehabilitacién y mejoramiento de la malla vial
- Clasificacién y uso de las vias

- Planeacion del sector transporte

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Caracterizacion de grupos de valor

- Concepto de servicio y principios basicos

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Transparencia y acceso de informacion publica

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

- Modelo Integral de Atencidén y Servicio a la Ciudadania
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Anadlisis y procesamiento de datos
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Herramientas de trabajo colaborativo
Conservacion, respaldo y seguridad de
Compilacién y consolidacién de datos
Generacion de informes

Herramientas ofimaticas

Uso y apropiacion de Tecnologias de la

la informacion

Informacién y de la Comunicacién TIC

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

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

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

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

ARTICULO 5° - La presente resolucién rige a partir d

e la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

T DUV

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO

SECRETARIA DE TALENTO HUMA

NO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargorol Firma Fecha
Pioyecto. Cristhian Cérdoba Renteria Protesional Universitaric N' 'b‘_ /2 - 2022
£ " o Subsecrelario ds Desarollo
Aprohd: Alberto Medina Aguilar Organwacional /{- /7L 2022
Revisd: isabel Crislina Mejia Fldrez Asesora Despacho %\q \b / \2 [20&7,

presenlamos para la firma.

Los armba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo enconlramos ajuslado a las normas y disposicionss legales vigkntdd y par lanlo, bdjo nuesira responsabilidad lo
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

C. Que como parte de la fase de implementacion del proyecto de Evolucién Humana y Organizacional y de
acuerdo con el modelo de operacion por procesos y la estructura organizacional establecida mediante el
Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021 y la Ordenanza 7 de 2022, se
detecta la necesidad de ajustar el manual de funciones y de competencias laborales para los cargos de la
planta global de empleos de la Administracidn Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los

propésitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacién
académica de los empleos.

D. Que se presentaron algunos ajustes a los manuales de funciones en el desarrollo del contrato nimero
4600014085 de 2022, suscrito con la Universidad de Antioquia, cuyo objeto consistié en “Realizar andlisis,
redisefio y validacion de manuales especificos de funciones y competencias laborales del nivel profesional, de
acuerdo con los modelos de empleo publico, los lineamientos normativos y las dinamicas tanto internas como
externas de la organizacién; con el fin de contribuir en la cualificaciéon de la planta de personal de la
Gobernacién de Antioquia”; por lo tanto, es pertinente su actualizacién en aras de mejorar la
gestion organizacional y atender las necesidades del servicio.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 218, grado 02, NUC 2000002986, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO ECONOMICO
EQUITATIVO. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la coordinacién y monitoreo de las politicas y estrategias generadas por los
organismos y entidades pertenecientes al sector administrative Desarrollo Econémico, de acuerdo
con las normas y los lineamientas establecidos para el logro de los objetivos institucionales,
propendiendo par el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que patrticipa

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacién, ejecucién y seguimiento de acciones requeridas para la
formulacién e implementacién de politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo del sector, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

2. Contribuir a la proyeccion, gestion y canalizacion de recursos necesarios para ¢l
desarrollo de los proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos y metas
previstos.

3. Coordinar acciones de articulacion interinstitucional orientadas a fortalecer la
competitividad, el desarrollo empresarial, el empleo, y la economia del departamento
en sus diferentes renglones sectoriales.

4. Coordinar con los demas organismos y dependencias del sector, la entrega de
informes y el seguimiento a indicadores y proyectos; en funcién del desarrollo
econdmico del departamento.

5. Realizar actividades de seguimiento, control y verificacion del cumplimiento de las
metas, politicas y objetivos establecidos para el sector administrativo.

6. Participar en la planeacidn, ejecucién 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 supervisién de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.
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8. 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.

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestidn -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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Sistema de compras y contratacion publica

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

- Medios de Control Contractual

- Liguidacién del contrato estatal

- Riesgos de la contratacién

- Estimacidn, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Modalidades de seleccion

- Etapas contractuales

- Principios de la contratacién estatal

- Causales de terminacidn de contratos

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Tipologias contractuales

- Supervision e interventoria de contratos estatales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Ciclo PHVA

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Norma ISO 9001 -2015

- Gestién por procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- I1SQO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- Caracterizacion de procesos

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

- Planes de mejoramiento Institucional

F237-PRESUPUESTO
- Vigencias Futuras
- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
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Disponibilidad y Registro Presupuestal
Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Vigencias Expiradas

Principios presupuestales
Programacion Presupuestal
Racionalizacion del gasto publico
Liguidacion del Presupuesto

Plan Anualizado de Caja

Sistema Presupuestal

Estatuto Organico de Presupuesto

F107-PLANEACION PARA EL DESARROLLO

Normatividad vigente

Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial
Planes de ordenamiento territorial

Esquemas de articulacién de ordenamiento territorial
Planes de desarrolio

Indicadores econémicos del desarrollo

Instrumentos de planeacién para el desarrollo

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

Desarrollo econdémico

Metodologias para la formulacién de planes de negocio (emprendimiento)
Elaboracién y gestion de proyectos productivos

Legislacién de las Micro, Pequeia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
Normativa asociada vigente

Normas sobre creacién y generacién de empleo

Politicas publicas de emprendimiento

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

Ciclo de vida de proyectos

Formuiacion y Marco Logico

Identificacién y planificacion de actividades
Evaluacién de proyectos

Elaboracion de presupuesto

Identificacién del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamaos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Caracterizacién de grupos de valor

Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

Politicas de Servicio al Ciudadano

Transparencia y acceso de informacién publica
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Concepto de servicio y principios basicos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO
Herramientas ofimaticas

Compilacién y consolidacidn de datos
Generacion de informes

Conservacion, respaldo y seguridad de la
Analisis y procesamiento de datos
Herramientas de trabajo colaborativo

DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TIC

informacién

VL. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

~ Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley

para el nivel jerarquico.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales del cargo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cadigo 219, grado 02, NUC 2000007373, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

E COMPETENGIAS LABORALES _

I. IDENTIFICACION

Nro. de Plazas
Dependencia
Jefe Inmediato

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisién Directa
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Il. AREA: SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO ECONOMICO
EQUITATIVO. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y ejecucion de las acciones requeridas para la
formulacion e implementacion de politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo del sector administrativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y
la normatividad vigente.

2. Contribuir en el disefio de campanas para difundir los avances y logros de las
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del sector administrativo.

3. Participar en la elaboracidn de contenidos digitales relacionados con los programas y
proyectos de competitividad, desarrollo empresarial, empleo, y la economia del
departamento en sus diferentes renglones sectoriales.

4. Realizar actividades de seguimiento, control, verificacion del cumplimiento de las
politicas, objetivos y metas establecidos para el Sector Administrativo.

5. Participar en la planeacidn, ejecucion 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 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.

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
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Conocimientos de los procesos de impresion y preparacion de artes para reproduccion
offset

- Conacimientos de programas de disefio grafico

- Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion

- Disefo y conceptualizacién de mapas tematicos

- Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones impresas y digitales

Danina R da 12




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 7

"Por medio de |a cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de Ia plania global de

empleos de la Administracion Departamental®

Edicién de cartografia tematica para publicacion
Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

Conceptos basicos de disefio gréafico
Disefio, edicién y conceptualizacién de gréficos, tablas, cuadros e ilustraciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

Plan Anual de Adquisiciones
Sistema de compras y contratacién publica

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

Medios de Control Contractual

Liquidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacion

Estimacién, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Modalidades de seleccién

Etapas contractuales

Principios de la contratacidn estatal

Causales de terminacion de contratos

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Tipologias contractuales

Supervision e interventoria de contratos estatales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

Dimensidn y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Norma ISO 9001 -2015

Gestidn por procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacidn y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacioén y evaluacién

Estructura y armonizacién del MECI

Caracterizacion de procesos

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

Planes de mejoramiento Institucional

F107-PLANEACION PARA EL DESARROLLO

Esquemas de articulacion de ordenamiento territorial
Indicadores econdémicos del desarrollo

Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial
Planes de ordenamiento territorial

Planes de desarrollo

Normatividad vigente

Instrumentos de planeacion para el desarrollo

F123-DESARROLLO ECONGMICO, EMPRENDIMIENTO

Normas sobre creacién y generacién de empleo
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Elaboracién y gestion de proyectos productivos

Normativa asociada vigente

Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
Desarrolio econémico

Politicas publicas de emprendimiento

Metodologias para la formulacion de planes de negocio (emprendimiento)

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y Marco Légico

Identificacién y planificacién de actividades
Evaluacion de proyectos

Elaboracién de presupuesto

Identificacién del problema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

Caracterizacion de grupos de valor

Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

Politicas de Servicio al Ciudadano

Transparencia y acceso de informacion publica

Concepto de servicio y principios basicos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas

Compilacién y consolidacién de datos

Generacidn de informes

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién TIC
Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Analisis y procesamiento de datos

Herramientas de trabajo colaborativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica o o
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Disefio, NBC Publicidad y afines | Profesional Relacionada

VIii. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cadigo 219, grado 02, NUC 2000002954, adscrito a la planta global de Ia
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES .
1. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219

Grado 02

Nivel Profesional

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

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA: SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO ECONOMICO
EQUITATIVO. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

__.Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacidn, ejecucion y seguimiento de acciones de articulacion
internistitucional; orientadas a fortalecer la competitividad, el desarrollo empresarial,
el empleo, la economia rural y el abastecimiento alimentario del departamento.

2. Realizar actividades de seguimiento, control y verificacién del cumplimiento de las
metas, politicas y objetivos establecidos para el Sector Administrativo.

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

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

5. 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.
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Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestidn -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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Plan Anual de Adquisiciones
Sistema de compras y contratacién publica

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

Medios de Control Contractual

Liquidacion del contrato estatal

Riesgos de la contratacidn

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Modalidades de seleccidn

Etapas contractuales

Principios de la contratacidn estatal

Causales de terminacién de contratos

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal
Tipologias contractuales

Supervisidn e interventoria de contratos estatales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

Dimensidn y Palitica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Norma ISO 9001 -2015

Gestion por procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

ISQ 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Estructura y armonizacién del MECI

Caracterizacion de procesos

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

Planes de mejoramiento Institucional

F077-DESARROLLO RURAL

Normas que regulan el sector agropecuario
Desarrollo rural: Principios y Técnicas para el desarrollo agropecuario, municipal,
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regional y departamental

Gestidn empresarial

Analisis de riesgos: vulnerabilidad financiera, riesgo estructural, manejo de variables,
imprevistas, analisis de riesgos crediticio para los sectores agricola, pecuario, forestal
y pesquero

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO

Politicas publicas de emprendimiento

Elaboracién y gestion de proyectos productivos

Desarrollo econémico

Normativa asociada vigente

Metodologias para la formulacion de planes de negocio (emprendimiento)
Legislacion de las Micro, Pequefa y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
Normas sobre creacion y generacion de empleo

F076-PLANIFICACION AGROPECUARIA

Principios y Técnicas para el desarrollo agropecuario, municipal, regional y
departamental

Elaboracién y gestién de proyectos agricolas, pecuarios, agroindustriales y forestales
Desarrollo Econdmico

Politicas Publicas agropecuarias

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Metodologia General Ajustada MGA
Seguimiento y control de proyectos

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y Marco Légico

Identificacidn y planificacién de actividades
Evaluacién de proyectos

Elaboracién de presupuesto

Identificacion del prablema

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

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

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

Caracterizacion de grupos de valor

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

Politicas de Servicio al Ciudadano

Transparencia y acceso de informacion publica

Concepto de servicio y principios basicos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas
Compilacién y consolidacion de datos
Generacioén de informes

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC

DPinine 11 da 12




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 12

Ot IMeal g 1a cual se moainica el Manual tspecifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de fa planta global de
empleos de la Administracion Departamental”

- Conservacién, respaldo y seguridad de la informacion
- Analisis y procesamiento de datos
- Herramientas de trabajo colaborativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
- Aprendizaje continuo
- QOrientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestidn de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Administracion, NBC Ingenieria Profesional Relacionada
Administrativa y Afines, NBC Ingenieria
Industrial y Afines, NBC Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, NBC
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

VIll. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 4° - El contenido de Ia presente resolucién se comunicara a los empleados publicos respectivos.
ARTICULO 5° - Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.

ARTICULO 6° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
%Q@ OO\

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargorol Firma P Fecha
Proyects Cristhian Cordoba Renteria Profesional Universitaric 2 Nb- 6~z — 2022
Aprohg* Alberto Medina Aguilar gf;:.ﬂgfafs pracele A’@j ,6- 2 lOZ?
Reviso: isabel Cristina Mejia Florez Asesora Despacro 45 Ad \b | 1'2] 2022
Los arnba firmanies d que hemos do el documento y lo enconlramos ajusiado a las normas y disposicionas legales viganles y-por tanto, bajb nuesira responsabilidad fo

presenlamos para fa firma.
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

C. Que como parte de la fase de implementacion del proyecto de Evolucion Humana y Organizacional y de
acuerdo con el modelo de operacion por procesos y la estructura organizacional establecida mediante el
Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021 y la Ordenanza 7 de 2022, se
detecta la necesidad de ajustar el manual de funciones y de competencias laborales para los cargos de la
planta global de empleos de la Administracion Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los

propésitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacién
académica de los empleos.

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

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

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

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Cqmpetencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219, grado 02, NUC 2000007368, adscrito a la planta global de Ia
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES'Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE DESARROLLO HUMANO
INTEGRAL. - DESPACHO DEL SECRETARIO.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacién, caordinacidn y articulacién de actividades requeridas para la
implementacidn y evaluacién de politicas publicas y estrategias en el campo educativo, cultural,
deportivo y recreativo; que buscan impulsar el desarrollo integral de las personas y sus
comunidades en los distintos contextos y entornos presentes en el departamento, de acuerdo con
las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales,
propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacidn y ejecucién de las acciones requeridas para la
formulacién e implementacion de politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo del sector administrativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y
la normatividad vigente.

2. Realizar actividades de seguimiento, control y verificacién del cumplimiento de los
programas, proyectos y procesos, asi como de las metas y objetivos establecidos
para el Sector Administrativo.

3. Contribuir a la proyeccidn, gestion y canalizacién de recursos necesarios para el
desarrollo de los proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos y metas
previstos.

4. Participar en la implementacién y acompafiamiento de acciones de articulacion
internistitucional, que procuren el desarrollo de los proyectos del sector y el
cumplimiento de los objetivas trazados.

5. Realizar seguimiento a los indicadores de proyectos estratégicos propios del sector,
apoyando la formulaciéon de acciones que permitan impulsar su avance y el
cumplimiento de los objetivos de las difernetes dependencias.

6. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.
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FRASOLUCION N° HOJA NUMERO 3

“Por medio de la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Lgborales de unos cargos de |a planta global de

empleos de la Administracion Departamental’

7.

10.

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

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

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestidn -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.

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

VCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacién del contrato estatal

Modalidades de seleccion

Sistema de compras y contratacién publica

Causales de terminacién de contratos

Riesgos de la contratacion

Principios de la contratacion estatal

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

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

Plan Anual de Adquisiciones

Etapas contractuales

Supervisién e interventoria de contratos estatales
Medios de Control Cantractual

Tipologias contractuales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Ciclo PHVA

Estructura y armonizacién del MECI

Norma ISO 9001 -2015

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Evaluacién y control de gestion en la organizacion

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

" Gestién por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Dimensidn y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Caracterizacion de procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 4

Fof Meqio ge 13 cual se moadilica el Marual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de

empleos de la Administracion Deparlamental”

F019-PLANEACION ESTRATEGICA EDUCACION

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

F026-EDUCACION SUPERIOR

F009-GESTION DE PROYECTOS

Planes Estratégicos de Educacion

Politicas publicas en educacién

Alianzas estratégicas y Convenios educativos

Gestidn de estrategias de Educacién Nacional y Municipal

Evaluacion de proyectos

Ciclo de vida de proyectos

Metodologia General Ajustada MGA
Formulacién y Marco Légico

Elaboracion de presupuesto

Seguimiento y control de proyectos
Identificacién del problema

Identificacién y planificacién de actividades

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

Herramientas de trabajo colaborativo

Compilacién y consolidacién de datos

Generacion de informes

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién TIC
Analisis y procesamiento de datos

Herramientas ofimaticas

Caracterizacion de grupos de valor

Politicas de Servicio al Ciudadano

Concepto de servicio y principios basicos

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacién de trAmites y otros procedimientos administrativos

Acciones incluyentes para atericién de grupos poblacionales

Modelo Integral de Atencidn y Servicio a la Ciudadania

Transparencia y acceso de informacién publica

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

QOrganizacidén de la Educacidn Superior

Mecanismos de financiacién para la Educacién Superior

Organizacion de la educacién superior en las modalidades de formacién técnica,
profesional y tecnoldgica

Sistema de Educacién Superior

Evaluacién de impacto

Formulacién y evaluacién de proyectos
Sistema de Seguimiento de Proyectos
Programacion y control de proyectos
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SESOLUCION N° HOJA NUMERQ 5

“Por medic de la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la plania global de
empleos de la Administracion Departamental”

- BPIN

F204-GENERALIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO

- Aspectos basicos del régimen reglamentario del sector educativo

- Generalidades de la organizacion para la prestacién del servicio educativo
- Estructura del servicio educativo

- Conocimientos basicos en el sistema general de participaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: NBC Ciencia Politica, Relaciones Profesional Relacionada
Internacionales, NBC Sacioclogia, Trabajo
Social y Afines , NBC Educacién

VIll. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 2° - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los empleados publicos respectivos.

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

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

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

oo, DLauo

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargorrol Firma Fecha
Proyectd: Cristhian Cordaba Renteria Protasional Universitaric 7 &6 (& 4D — 20722
. ; ; Subsecrelario ds Desarrollo S
Aprohd: Alberto Medina Aguitar Organizacional / @ é( /c_ ,)"Joﬁ
Reviso: Isabel Cristina Mejia Florez Asesora Despacho ¥aido LS ]{2_7152.&
Los arriba firmanles declaramos que hemos revisado el documanto y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por (anlo, bajo nusslra responsabilidad lo

presentamos para la firma.
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

propésitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacion
académica de los empleos.

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

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

"Por medio de |a cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de
empleocs de la Administracion Departamental”

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cddigo 219, grado 02, NUC 2000007366, adscrito a la planta global de fa
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE SEGURIDAD HUMANA Y
GOBIERNO. - DESPACHO DEL SECRETARIO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar administrativa y presupuestalmente los procesos de coordinacién y articulacion de
politicas, planes, programas y proyectos adelantados por la Secretaria; orientados a la garantia del
ejercicio de los derechos, el cumplimiento de las politicas sociales y la cohesidn social en el
departamento, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los
objetivas institucionales, propendiendo por el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de los
procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacion y acompafamiento de acciones de articulacion
internistitucional, que procuren el desarrollo de los proyectos del sector y el
cumplimiento de los objetivos previstos.

2. Realizar actividades de seguimiento, control, verificacidn del cumplimiento de las
metas, politicas y objetivos establecidos para el Sector Administrativo.

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

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

5. Gestionar las acciones administrativas, financieras y presupuestales de los contratos
del Organismo, de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

6. Realizar 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.

7. Participar en la planeacién, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
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. RESQLUCION N° HOJA NUMERO 3

“Por medio de la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta global de

empleos de la Administracion Departamental”

10.

1.

la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

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.

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.

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.

Desempenar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacion

Sistema de compras y contratacion publica

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Tipologias contractuales

Supervision e interventoria de contratos estatales

Perfeccionamiento y ejecucién del contrato estatal

Principios de la contratacién estatal

Causales de terminacion de contratos

Etapas contractuales

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

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

Liquidacidn del contrato estatal

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Modalidades de seleccion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

Caracterizacion de procesos

Gestidn por procesos

Evaluacion y control de gestion en la organizacién

ISO 8001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Ciclo PHVA

Norma I1SO 9001 -2015

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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RESOLUCION N° HOJA NUMERO 4

"Por medto de la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de |a planta global de
empleos de la Administracién Departamental”

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F237-PRESUPUESTO

- Plan Anualizado de Caja

- Vigencias Expiradas

- Vigencias Futuras

- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago

- Estatuto Organico de Presupuesto

Rendicion de cuentas e informes de ejecucién presupuestal, sistema de rendicién
electrénica de la cuenta e informes — SIRECI

- Gasto publico y Ejecucién Presupuestal

- Racionalizacion del gasto publico

- Instrumentos de Rendicién de Cuentas a Entes de Control
- Principios presupuestales

- Ciclo Presupuestal

- Sistema Presupuestal

- Disponibilidad y Registro Presupuestal

- Programacion Presupuestal

- Liquidacidon del Presupuesto

- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Compilacién y consolidacién de datos

Generacion de informes

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Sistema Electrénico de Contratacién Publica

- Documentos Presupuestarios

- Clasificacién de Bienes y Servicios

- Indicadores de Capacidad Financiera

- Estudios de Mercado y de Costos

- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Identificacién y planificacion de actividades
- ldentificacion del problema

- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracién de presupuesto

- Formulacién y Marco Légico

- Seguimiento y control de proyectos

- Evaluacioén de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos
- Caracterizacién de grupos de valor

DAnina A da R




RESOLUCION N°

HOJA NUMERO 5

“Por medic de la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos cargos de la planta giobal de
empleos de Ja Administracion Departamental”

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
Transparencia y acceso de informacién publica
Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,

Sugerencias y Denuncias PQRSD
Politicas de Servicio al Ciudadano
Concepto de servicio y principios basicos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO
Herramientas de trabajo colaborativo

Herramientas ofimaticas

Compilacién y consolidacion de datos
Generacion de informes

Analisis y procesamiento de datos
Conservacion, respaldo y seguridad de la

F264-INSTRUMENTOS Y FUENTES DE FIN

financiacion

financiacién

DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién TIC

informacién

ANCIACION

Caracterizacion de los tipos de proyectos aplicables a los instrumentos y fuentes de
Metodologia disefiada para la implementacién de los instrumentos y fuentes de

Normatividad aplicada en los instrumentos y fuentes de financiacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en:
Administracion de Empresas del NBC
Administracion, Administracién Pdblica del
NBC Administracion, Administracion de
Negocios del NBC Administracion,
Administracion Financiera del NBC
Administracion, Administraciéon y Finanzas
del NBC Administracion, Economia del
NBC Economia, Ingenieria Administrativa
del NBC Ingenieria Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada
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VIil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 2° - El contenido de la presente resolucién se comunicara a los empleados publicos respectivos.

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

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

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

T
PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANQ Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargo'rot Firma 2 Fecha
Proyccts® Cristhian Cordaba Renteria Prafesional Universilanc Né- {6 ~12- 5022
o Subsecretario de Desarrollo o
Aproba. Alberto Medina Aguilar Oranizacional /‘ /1 . m
Revisd: Isabel Cristina Mejia Fldrez Asusora Despacts

{

Los arriba firmantes deciaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vige teSy por t
presentamos para la firma.

nto, bajo nuestra responsabilidad lo
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Republica de Colombia

La presente edicion de la Gaceta Departamental
fue digitalizada e impresa en la Direccion de Gestion Documental,
en el mes de diciembre del afio 2022.

Calle 42 B N° 52 - 106 Soétano Interno Oficina 005
(60+4) 383 55 00 - Extension 4614 - 4602
Medellin - Antioquia - Colombia

www.antioquia.gov.co
gacetad@antioquia.gov.co

Elaborada por:
Yeiny Yulieth Hernandez Pardo
Auxiliar Administrativa

“Cada hoja de papel es un arbol...
PROTEJAMOS la naturaleza
y racionalicemos su uso”.






