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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA 

GOBERNACIÓN 

DECRETO 

Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Manual Específico de Funciones 

y Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

EL GOBERNADOR (E) DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, 

en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial las conferidas en el numeral 7 del 

articulo 305 de la Constitución Política de Colombia, los Decretos 1083 de 2015 y  815 de 2018, y 

CONSIDERANDO QUE: 

El título 12 del Decreto Nacional 1083 de 2015 establece que las reformas de las plantas de empleos 

deben motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernización de la 

administración y basarse en justificaciones o estudios técnicos que así lo demuestren. 

Las modificaciones de la planta de cargos deben realizarse dentro de claros criterios de 

razonabilidad, proporcionalidad y prevalencia del interés general y se debe tener en cuenta medidas 

de racionalización del gasto. 

De acuerdo con el estudio técnico, se requiere crear ocho (8) cargos de Director Operativo y tres (3) 

de Asesor en diferentes organismos de la Administración Departamental con el fin de fortalecer la 

capacidad organizacional para el cumplimiento de las funciones, y en consecuencia, suprimir veinticinto 

(25) cargos de carrera administrativa que se encuentran vacantes con el fin de compensar dichas 

creaciones. 

Para la creación de los ocho (8) cargos de Director Operativo y tres (3) de Asesor se cuenta con la 

compensación de los cargos a suprimir y las modificaciones presupestales realizadas mediante los 

Decretos 2021070000975, 2021070000976, 2021070000977, 2021070000978, 2021070000979, 

2021070000980 y 2021070000981 del 28 de febrero de 2021. 

De acuerdo con las actuales condiciones organizacionales, en aras de mejorar la gestión 

administrativa y la eficiencia en la ejecución de los procesos, es necesario modificar la planta de cargos 

y el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales de la Administración Departamental. 
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En mérito de lo expuesto, 

DECRETA: 

ARTÍCULO 1° - Suprimir en la planta global de cargos de la Administración Departamental la siguiente 

plaza de empleo: 

ORGANISMO DEPENDENCIA 
CÓDIGO - GRADO -

EMPLEO TIPO CARGO NUC 

SECRETARÍA DE TALENTO 
HUMANO Y DESARROLLO DIRECCIÓN DE 222 - 05 - PROFESIONAL Carrera 2000001085 
ORGANIZACIONAL. 

PERSONAL. ESPECIALIZADO Administrativa 

DIRECCIÓN DE ASESORIA 314 - 02 - TÉCNICO Carrera 
SECRETARIA GENERAL. LEGAL Y DE CONTROL. OPERATIVO Administrativa 2000004164 

SECRETARÍA DE DIRECCIÓN ASUNTOS Carrera 
EDUCACION. LEGALES - EDUCACION. 440 - 04 - SECRETARIO Administrativa  

2000005923 

SECRETARÍA DE 
SUMINISTROS Y DIRECCIÓN SERVICIOS 480 - 03 - CONDUCTOR Carrera 2000004956 
SERVICIOS. 

GENERALES. Administrativa 

SECRETARÍA DE 
GOBIERNO, PAZ Y NO DIRECCIÓN PASAPORTES. 407 - 06- AUXILIAR Carrera 2000000223 
VIOLENCIA. 

ADMINISTRATIVO Administrativa 

SECRETARÍA DE DIRECCIÓN ASUNTOS 219 - 03- PROFESIONAL Carrera 
EDUCACION. LEGALES - EDUCACION. UNIVERSITARIO Administrativa 2000001403 

 

SECRETARÍA DE SUBSECRETARIA DE 407-05- AUXILIAR Carrera 
HACIENDA. INGRESOS. ADMINISTRATIVO Administrativa 2000000601 

 

SECRETARÍA DE DIRECCIÓN 219- 02 - PROFESIONAL Carrera 
EDUCACION. PERMANENCIA ESCOLAR. UNIVERSITARIO Administrativa 2000006277 

 

SECRETARIA DE 
SUBSECRETARIA 

INFRAESTRUCTURA 
OPERATIVA 
INFRAESTRUCTURA 

314 - 02 - TÉCNICO 
OPERATIVO 

Carrera 
Administrativa 2000001215 

FÍSICA. 
FÍSICA.  

SERES - SECRETARÍA 
REGIONAL Y SECTORIAL DESPACHO DEL Carrera DE INFRAESTRUCTURA, SECRETARIO 440-04-SECRETARIO Administrativa 2000001269  HÁBITAT Y 
SOSTENIBILIDAD.  

DIRECCIÓN 
SECRETARÍA DE INFRAESTRUCTURA 367 - 01 - TÉCNICO Carrera 
EDUCACIÓN. TECNOLÓGICA ADMINISTRATIVO Administrativa 2000001350 

EDUCATIVA.  

SECRETARÍA DE 
AGRICULTURA Y DIRECCIÓN DESARROLLO 219 -02 - PROFESIONAL Carrera 2000002985 
DESARROLLO RURAL. RURAL. UNIVERSITARIO Administrativa 

SERES - SECRETARÍA 
REGIONAL Y SECTORIAL DESPACHO DEL 219 -02 - PROFESIONAL Carrera 

2000001332 DE EDUCACIÓN, CULTURA SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa 
Y DEPORTE.  

SECRETARÍA DE SUBSECRETARIA DE 407 - 06- AUXILIAR Carrera 
HACIENDA. INGRESOS. ADMINISTRATIVO Administrativa 2000000634 

SECRETARÍA DE 
INFRAESTRUCTURA DIRECCIÓN DESARROLLO 407 - 04 - AUXILIAR Carrera 2000004524 
FÍSICA. FÍSICO. ADMINISTRATIVO Administrativa 

DESPACHO DEL OFICINA DE CONTROL 314-02 - TÉCNICO Carrera 
GOBERNADOR. INTERNO DISCIPLINARIO. OPERATIVO Administrativa 2000001176 

SECRETARÍA DE DIRECCIÓN 
AGRICULTURA Y PLANIFICACIÓN 219- 02 - PROFESIONAL Carrera 2000003004 
DESARROLLO RURAL. AGROPECUARIA. UNIVERSITARIO Administrativa 

DIRECCIÓN GESTIÓN DE 
SECRETARÍA DE MODELOS EDUCATIVOS 219 - 02 - PROFESIONAL Carrera 
EDUCACIÓN. FLEXIBLES, DIVERSIDAD E UNIVERSITARIO Administrativa 2000001338 

INCLUSIÓN.  

SECRETARÍA DE TALENTO 
HUMANO Y DESARROLLO DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL Carrera 2000000723 
ORGANIZACIONAL. 

SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa 

DIRECCIÓN 
SECRETARÍA DE TALENTO COMPENSACIÓN 407 - 05 - AUXILIAR Carrera HUMANO Y DESARROLLO 
ORGANIZACIONAL. 

BENEFICIOS Y SISTEMA ADMINISTRATIVO Administrativa 2000000436 
PENSIONAL.  

SECRETARÍA DE SUBSECRETARÍA Carrera 
HACIENDA. TESORERIA. 440-05- SECRETARIO 

 Administrativa 2000000527 

SERES - SECRETARÍA DESPACHO DEL 219-02 - PROFESIONAL Carrera 2000006312 
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ARTÍCULO 2°- Crear en la planta global de cargos de la Administración Departamental la siguiente plaza 

de empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de competencias 

laborales así: 

+4
' 
 

MUSUGAE 

REGIONAL Y SECTORIAL 
DE EDUCACIÓN, CULTURA SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa 
Y DEPORTE.  

SECRETARIA DE DIRECCIÓN 314 - 02 - TÉCNICO Carrera 
HACIENDA. CONTABILIDAD. OPERATIVO Administrativa 2000000543 

SECRETARÍA DE SUBSECRETARÍA DE 407 - 05 - AUXILIAR Carrera 
HACIENDA. INGRESOS. ADMINISTRATIVO Administrativa  

2000000608 

SECRETARÍA DE SUBSECRETARIA 407 - 04- AUXILIAR Carrera 
HACIENDA. FINANCIERA. ADMINISTRATIVO Administrativa 2000004103 

ORGANISMO DEPENDENCIA CÓDIGO - GRADO - 
 EMPLEO PLAZAS TIPO CARGO 

SECRETARÍA DE DESPACHO DEL 
105- 01 - ASESOR 

Libre 
 Nombramiento y  1 INFRAESTRUCTURA FÍSICA. SECRETARIO. Remoción 

SERES - SECRETARÍA Libre 
REGIONAL Y SECTORIAL DE DESPACHO DEL 009 - 01 - DIRECTOR 1 Nombramiento y 
SEGURIDAD HUMANA. SECRETARIO OPERATIVO Remoción 
SECRETARÍA DE Libre 
AGRICULTURA Y DESPACHO DEL 009 - 01 - DIRECTOR 1 Nombramiento y 
DESARROLLO RURAL. SECRETARIO. OPERATIVO Remoción 
SECRETARÍA SECCIONAL Libre 
DE SALUD Y PROTECCIÓN DESPACHO DEL 009 - 01 - DIRECTOR 1 Nombramiento y 
SOCIAL DE ANTIOQUIA. SECRETARIO. OPERATIVO Remoción 
SECRETARÍA DE Libre 
INCLUSIÓN SOCIAL Y DESPACHO DEL 009 - 01 - DIRECTOR 1 Nombramiento y 
FAMILIA. SECRETARIO. OPERATIVO Remoción 
SECRETARIA DE 
SUMINISTROS Y DESPACHO DEL 009-01 - DIRECTOR 1 

Libre 
Nombramiento y 

SERVICIOS. 
SECRETARIO. OPERATIVO Remoción 

SECRETARÍA DE 
TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN Y LAS 

DESPACHO DEL 009 - 01 - DIRECTOR 1 Nombramiento y  

Libre 

SECRETARIO. OPERATIVO Remoción 
COMUNICACIONES.  

DESPACHO DEL DESPACHO DEL 105- 01 - ASESOR 
Libre 

 
2 Nombramiento y 

GOBERNADOR. GOBERNADOR. Remoción 

DESPACHO DEL OFICINA PRIVADA. 009 - 01 - DIRECTOR 1 
Libre 
Nombramiento y 

GOBERNADOR. OPERATIVO Remoción 

DESPACHO DEL OFICINA PRIVADA. 009-01 - DIRECTOR 1 
Libre 
Nombramiento y 

GOBERNADOR. OPERATIVO Remoción 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asesor 

Denominación del Empleo: ASESOR 
Código: 105 
Grado: 01 
Nro. de Cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. 

1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y liderar acciones que conlleven a la estructuración, ejecución y evaluación de proyectos de movilidad 
en bicicleta, y otros medios de movilidad sostenible. 

II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Orientar las acciones en defensa de los ciclistas y en estructuración, ejecución y evaluación de proyectos de 
movilidad en bicicleta y otros medios de movilidad sostenible. 
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Articular acciones con los municipios para fomentar el uso de este medio de transporte sostenible en el 
Departamento, en coordinación con la Gerencia de Seguridad Vial. 

Articular con diferentes entidades acciones que mejoren las condiciones, tanto de infraestructura como de 
seguridad de los ciclistas. 

Impulsar espacios de participación ciudadana para construir planes, programas o políticas que mejoren la 
movilidad sostenible en el Departamento. 

S. Coordinar acciones para mejorar la infraestructura vial destinada al uso de las bicicletas. 

Coordinar la elaboración de estudios estadísticos y análisis de datos en torno a la movilidad sostenible. 

Asesorar a las diferentes dependencias del organismo en la elaboración de estudios, contratos, expedición de 
normas, políticas de operación y otros documentos, de acuerdo con las funciones y competencias del 
organismo. 

Proponer alternativas para la consecución de los recursos requeridos para la ejecución de los planes, 
programas y proyectos del Organismo. 

Proponer mecanismos y metodologías basadas en la ciencia, tecnología e innovación, aplicables en el sector 
público, que permitan mejorar ejecución los planes, programas y proyectos competencia del organismo. 

Analizar los informes de gestión y seguimiento de los diferentes planes, programas y proyectos del 
organismo, recomendando las acciones pertinentes. 

Aconsejar a la alta dirección en la toma de decisiones, en las que intervenga el organismo, aportando 
conceptos y elementos de juicio. 

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

Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño del cargo. 

III. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

Se orienta las acciones en defensa de los ciclistas y en estructuración, ejecución y evaluación de proyectos 
de movilidad en bicicleta y otros medios de movilidad sostenible. 

Se articula acciones con los municipios para fomentar el uso de este medio de transporte sostenible en el 
Departamento, en coordinación con la Gerencia de Seguridad Vial. 

Se articula con diferentes entidades acciones que mejoren las condiciones, tanto de seguridad como de 
infraestructura de los ciclistas. 

Se impulsa espacios de participación ciudadana para construir planes, programas o políticas que mejoren la 
movilidad sostenible en el Departamento 

Se coordinan acciones para mejorarla infraestructura vial destinada al uso de las bicicletas. 

Se coordina la elaboración de estudios estadísticos y análisis de datos en torno a la movilidad sostenible. 

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

IV. RANGO DE APLICACIÓN 

De Tiempo o ambientales 
- Permanentemente 

De Lugar 
- En el Departamento de Antioquia 

De modo o variación 
- Clientes internos y externos 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 6 ESENCIALES 

MUSUGAE 
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ÁREA: DESPACHO DEL SECRETARIO 

1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar y acompañar al jefe del organismo en el desarrollo de las acciones relacionadas con la planeación y la 
gestión administrativa del mismo, de conformidad con los lineamientos y directrices de la Administración 
Departamental. 

II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Coordinar la participación del organismo en la elaboración del Plan de Desarrollo, Plan de Acción y el Plan 
Operativo Anual de Inversión - POAI, el Plan Anual de Adquisiciones, planes institucionales o sectoriales, entre 
otros. 

Adelantar las acciones para llevar a cabo la verificación técnica, administrativa y presupuestal de los planes, 
programas y proyectos a realizar por el organismo, de acuerdo con la normatividad y los procedimientos 
vigentes. 

Proponer los mecanismos para la medición de la gestión e impacto de los planes, programas y proyectos del 
organismo, políticas públicas, acuerdos municipales, en concordancia con los establecidos por el 
Departamento Administrativo de Planeación y otras instancias de la Administración Departamental. 

Participar en la representación del organismo o entidad, asistiendo a reuniones, consejos, juntas o comités 
de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

Gestionar las diferentes actividades de orden administrativo y logístico del organismo, conforme a los 
procedimientos establecidos. 

Hacer seguimiento a la atención oportuna a tutelas, derechos de petición, quejas, reclamos, solicitudes y 
trámites en general, de acuerdo a los procedimientos, políticas y normas vigentes. 

Organizar las actividades de carácter administrativo que demande el jefe del organismo para el ejercicio de 
sus funciones. 

Gestionar el desarrollo de los programas y proyectos asignados, de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Gestionar la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Participar en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

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

Elaborar los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo. 

Garantizar la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Contribuir al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de la 
Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño del cargo. 

III. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

El desarrollo de los programas y proyectos asignados, se gestiona de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Se gestiona la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la 

MUS UGAE 
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innovación. 

Sistema Integrado de Gestión de Calidad 

Se participa en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

El seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual asignada, de se realiza de acuerdo con el 
objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes. 

Los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo, son elaborados. 

Se garantiza la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Se contribuye al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de 
la Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

IV. RANGO DE APLICACIÓN 

De Tiempo o ambientales 
- Permanentemente 

De Lugar 
- En el Departamento de Antioquia 

De modo o variación 
- Clientes internos y externos 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 6 ESENCIALES 

Área Administrativa 
- Sistema integrado de gestión 

- Gestión de proyectos 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Participación ciudadana 
- Procedimiento de contratación estatal 

- Constitución Política de Colombia 

VI. EVIDENCIAS 

De producto 
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrónicos, piezas comunicacionales). 
- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio físico (papel o magnético). 

(Informes, proyectos, bases de datos, documentos). 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Cualquier NBC.. 

Doce (12) meses de Experiencia Profesional Relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

IX. COMPETENCIAS 

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen 
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demás aplican las competencias del 
decreto Nacional 815 de 2018. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo: DIRECTOR OPERATIVO 
Código: 009 
Grado: 01 
Nro. de Cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. 

1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Liderar los procesos de planeación, seguimiento y control, con miras a fortalecer la proyección institucional dentro 
del territorio rural del Departamento, generando lineamientos para el fortalecimiento de las capacidades 
organizacionales, conforme a los lineamientos y directrices de la Administración Departamental. 

H. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Planear y monitorear los sistemas y procesos de intervención social y económica que realiza el organismo 
para el territorio rural del Departamento. 

Diseñar el modelo de seguimiento al cumplimiento de indicadores en concordancia con lo establecido por el 
Departamento Administrativo de Planeación y otras instancias de la Administración Departamental. 

Impulsar los procesos de planeación y prospectiva territorial y organizacional para el fortalecimiento y 
proyección de las actividades encaminadas al sector rural del Departamento. 

Monitorear el plan de acción para la consecución de los objetivos propuestos por el organismo, con la 
finalidad de fortalecer las capacidades en la formulación de políticas, planes y proyectos del organismo. 

Participar en las diferentes acciones que realice el organismo, relacionadas con los procesos de formación y 
asesoría en los temas de planeación y fortalecimiento de organizaciones, unidades productivas y comunidad 
en general en los sectores rurales del Departamento. 

Gestionar el desarrollo de los programas y proyectos asignados, de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Gestionar la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Participar en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

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

Elaborar los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo. 

Garantizar la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Contribuir al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de la 
Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño del cargo. 

III. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

1. Los sistemas y procesos de intervención social se planean y monitorear fortalecer el territorio rural del 
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Departamento. 

Se diseña el modelo de seguimiento al cumplimiento de indicadores en concordancia con lo establecido por 
el Departamento Administrativo de Planeación y otras instancias de la Administración Departamental. 

Se monitorear el plan de acción para la consecución de los objetivos propuestos por el organismo, 
fortaleciendo las capacidades en la formulación de políticas, planes y proyectos del organismo. 

Se participa en las diferentes acciones que realice el organismo, relacionadas con los procesos de formación 
y asesoría en los temas de planeación y fortalecimiento de organizaciones, unidades productivas y comunidad 
en general en los sectores rurales del Departamento. 

S. El desarrollo de los programas y proyectos asignados, se gestiona de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Se gestiona la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Sistema Integrado de Gestión de Calidad 

Se participa en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

El seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual asignada, de se realiza de acuerdo con el 
objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes. 

Los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo, son elaborados. 

Se garantiza la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Se contribuye al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de 
la Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

W. RANGO DE APLICACIÓN 

De Tiempo o ambientales 
- Permanentemente 

De Lugar 
- En el Departamento de Antioquía 

De modo o variación 
- Clientes internos y externos 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 6 ESENCIALES 

Agronomía, Veterinaria y afines 
- Necesidades del sector agropecuario 

Área Administrativa 
- Metodologías de elaboración y seguimiento de planes y proyectos 
- Indicadores de gestión 
- Sistema integrado de gestión 
- Seguimiento evaluación proyectos de inversión 
- Dirección y planeación de proyectos 
- Gestión de proyectos 
- Sistemas de monitoreo y evaluación de la gestión pública 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Participación ciudadana 
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- Procedimiento de contratación estatal 
- Constitución Política de Colombia 

VI. EVIDENCIAS 

De producto 

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrónicos, piezas comunicacionales). 
- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio físico (papel o magnético). 

(Informes, proyectos, bases de datos, documentos). 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Cualquier NBC.. 

Doce (12) meses de Experiencia Profesional Relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

IX. COMPETENCIAS 

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

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo: DIRECTOR OPERATIVO 
Código: 009 
Grado: 01 
Nro. de Cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. 

1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar el desarrollo de acciones requeridas para la gestión del sistema de información de la pandemia y la 
unidad integral para la atención de la emergencia ocasionada por el Coronavirus Covid-1 9. 

II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Gestionar las acciones requeridas para el funcionamiento y administración del sistema de información 
utilizado en el marco de la pandemia y la unidad integral para la emergencia sanitaria. 

Coordinar la integración de los sistemas de registro y reporte estadístico y epidemiológico, utilizados en la 
atención de la pandemia del Coronavirus Covid-19. 

Brindar orientación para la adopción de procedimientos del sistema de información y la unidad integral de 
respuesta ante la emergencia sanitaria, en coordinación con los diferentes entidades y actores del Sistema 
General de Seguridad Social en Salud. 

Contribuir con el diseño y ejecución de acciones orientadas a garantizar la seguridad de la información y los 
repositorios de datos generados por la emergencia sanitaria del Coronavirus Covid-19. 

S. Gestionar el desarrollo de los programas y proyectos asignados, de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Gestionar la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Participar en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 
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Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual asignada, de acuerdo con el objeto, 
las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes. 

Elaborar los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo. 

Garantizar la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño del cargo. 

III. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

Se gestionan las acciones requeridas para el funcionamiento y administración del sistema de información 
utilizado en el marco de la pandemia y la unidad integral para la emergencia sanitaria. 

Se coordina la integración de los sistemas de registro y reporte estadístico y epidemiológico, utilizados en la 
atención de la pandemia del Coronavirus Covid-19. 

Se brinda orientación para la adopción de procedimientos del sistema de información y la unidad integral de 
respuesta ante la emergencia sanitaria, en coordinación con los diferentes entidades y actores del Sistema 
General de Seguridad Social en Salud. 

Se contribuiye con el diseño y ejecución de acciones orientadas a garantizar la seguridad de la información y 
los repositorios de datos generados por la emergencia sanitaria del Coronavirus Covid-19. 

El desarrollo de los programas y proyectos asignados, se gestiona de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Se gestiona la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Sistema Integrado de Gestión de Calidad 

Se participa en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

El seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual asignada, de se realiza de acuerdo con el 
objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes. 

Los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo, son elaborados. 

Se garantiza la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

Se propende por e) fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestión de la entidad, impulsando las estrategias 
y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos 
organizacionales. 

W. RANGO DE APLICACIÓN 

De Tiempo o ambientales 
- Permanentemente 

De Lugar 
- En el Departamento de Antioquía 

De modo o variación 
- Clientes internos y externos 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 6 ESENCIALES 

Área Administrativa 

MUSUGAE 



DECRETO N° HOJA NÚMERO 12 

'Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la 
Administración Departamental' 

- Sistema integrado de gestión 
- Gestión de proyectos 

Área de la Salud 

- Salud pública 

- Sistema General de Seguridad Social 

Área de las Matemáticas y las Ciencias Naturales 
• Estadística 
- Bases metodológicas de recolección de datos 
- Herramientas estadísticas 

Área de Sistemas 
- Sistemas de información 
- Base de datos 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Participación ciudadana 

- Procedimiento de contratación estatal 
- Constitución Política de Colombia 

VI. EVIDENCIAS 

De producto 
- Actas de actividades programadas. (Actas). 
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrónicos, piezas comunicacionales). 
- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio físico (papel o magnético). 

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Cualquier NBC.. 

Doce (12) meses de Experiencia Profesional Relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

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

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo: DIRECTOR OPERATIVO 
Código: 009 
Grado: 01 
Nro. de Cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. 

1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ir 
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Nro. de Cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. 

1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar y acompañar al jefe del organismo en el desarrollo de las acciones relacionadas con la planeación y la 
gestión administrativa del mismo, de conformidad con los lineamientos y directrices de la Administración 
Departamental. 

II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Coordinar la participación del organismo en la elaboración del Plan de Desarrollo, Plan de Acción y el Plan 
Operativo Anual de Inversión - POAI, el Plan Anual de Adquisiciones, planes institucionales o sectoriales, entre 
otros. 

Adelantar las acciones para llevar a cabo la verificación técnica, administrativa y presupuestal de los planes, 
programas y proyectos a realizar por el organismo, de acuerdo con la normatividad y los procedimientos 
vigentes. 

Proponer los mecanismos para la medición de la gestión e impacto de los planes, programas y proyectos del 
organismo, políticas públicas, acuerdos municipales, en concordancia con los establecidos por el 
Departamento Administrativo de Planeación y otras instancias de la Administración Departamental. 

Participar en la representación del organismo o entidad, asistiendo a reuniones, consejos, juntas o comités 
de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

Gestionar las diferentes actividades de orden administrativo y logístico del organismo, conforme a los 
procedimientos establecidos. 

Hacer seguimiento a la atención oportuna a tutelas, derechos de petición, quejas, reclamos, solicitudes y 
trámites en general, de acuerdo a los procedimientos, políticas y normas vigentes. 

Organizar las actividades de carácter administrativo que demande el jefe del organismo para el ejercicio de 
sus funciones. 

Gestionar el desarrollo de los programas y proyectos asignados, de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Gestionar la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Participar en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

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

Elaborar los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo. 

Garantizar la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Contribuir al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de la 
Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño del cargo. 

III. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

1. El desarrollo de los programas y proyectos asignados, se gestiona de conformidad con las competencias 
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establecidas en la Ley. 

Se gestiona la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Sistema Integrado de Gestión de Calidad 

Se participa en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

El seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual asignada, de se realiza de acuerdo con el 
objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes. 

Los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo, son elaborados. 

Se garantiza la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Se contribuye al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de 
la Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

W. RANGO DE APLICACIÓN 

De Tiempo o ambientales 
- Permanentemente 

De Lugar 
- En el Departamento de Antioquia 

De modo o variación 
- Clientes internos y externos 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 6 ESENCIALES 

Área Administrativa 
- Sistema integrado de gestión 
- Gestión de proyectos 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Participación ciudadana 
- Procedimiento de contratación estatal 
- Constitución Política de Colombia 

VI. EVIDENCIAS 

De producto 
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrónicos, piezas comunicacionales). 
- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio físico (papel o magnético). 

(Informes, proyectos, bases de datos, documentos). 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Cualquier NBC.. 

Doce (12) meses de Experiencia Profesional Relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen 
1 
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por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demás aplican las competencias del 
decreto Nacional 815 de 2018. 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo: DIRECTOR OPERATIVO 
Código: 009 
Grado: 01 
Nro. de Cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. 

1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y acompañar al jefe del organismo en el desarrollo de las acciones relacionadas con la planeación y la gestión 
administrativa del mismo, de conformidad con los lineamientos y directrices de la Administración Departamental. 

II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Coordinar la participación del organismo en la elaboración del Plan de Desarrollo, Plan de Acción y el Plan 
Operativo Anual de Inversión - POAI, el Plan Anual de Adquisiciones, planes institucionales o sectoriales, entre 
otros. 

Adelantar las acciones para llevar a cabo la verificación técnica, administrativa y presupuestal de los planes, 
programas y proyectos a realizar por el organismo, de acuerdo con la normatividad y los procedimientos 
vigentes.s 

Proponer los mecanismos para la medición de la gestión e impacto de los planes, programas y proyectos del 
organismo, políticas públicas, acuerdos municipales, en concordancia con los establecidos por el 
Departamento Administrativo de Planeación y otras instancias de la Administración Departamental. 

Participar en la representación del organismo o entidad, asistiendo a reuniones, consejos, juntas o comités 
de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

S. Gestionar las diferentes actividades de orden administrativo y logístico del organismo, conforme a los 
procedimientos establecidos. 

Hacer seguimiento a la atención oportuna a tutelas, derechos de petición, quejas, reclamos, solicitudes y 
trámites en general, de acuerdo a los procedimientos, políticas y normas vigentes. 

Organizar las actividades de carácter administrativo que demande el jefe del organismo para el ejercicio de 
sus funciones. 

Gestionar el desarrollo de los programas y proyectos asignados, de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Gestionar la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Participar en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

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

Elaborar los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo. 

Garantizar la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Contribuir al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de la 
Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño del cargo. 

III. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

El desarrollo de los programas y proyectos asignados, se gestiona de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Se gestiona la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Sistema Integrado de Gestión de Calidad 

Se participa en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

El seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual asignada, de se realiza de acuerdo con el 
objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes. 

Los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo, son elaborados. 

Se garantiza la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Se contribuye al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de 
la Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

IV. RANGO DE APLICACIÓN 

De Tiempo o ambientales 
- Permanentemente 

De Lugar 
- En el Departamento de Antioquia 

De modo o variación 
- Clientes internos y externos 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 6 ESENCIALES 

Área Administrativa 
- Sistema integrado de gestión 
- Gestión de proyectos 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Participación ciudadana 
- Procedimiento de contratación estatal 
- Constitución Política de Colombia 

VI. EVIDENCIAS 

De producto 
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrónicos, piezas comunicacionales). 
- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio físico (papel o magnético). 

(Informes, proyectos, bases de datos, documentos). 
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Cualquier NBC.. 

Doce (12) meses de Experiencia Profesional Relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

IX. COMPETENCIAS 

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

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asesor 
Denominación del Empleo: ASESOR 
Código: 105 
Grado: 01 
Nro. de Cargos: Dos (2) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. 

1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y orientar en el desarrollo de acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas de la 
dependencia, de conformidad con los lineamientos y directrices de la Administración Departamental. 

II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Orientar la implementación de acciones requeridas en el desarrollo de proyectos de la dependencia. 

Asesorar en la identificación y prevención de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos de la 
dependencia. 

Asesorar la toma de decisiones administrativas, de conformidad con los lineamientos establecidos. 

Asesorar a las diferentes dependencias del organismo en la elaboración de estudios, contratos, expedición de 
normas, políticas de operación y otros documentos, de acuerdo con las funciones y competencias del 
organismo. 

Proponer alternativas para la consecución de los recursos requeridos para la ejecución de los planes, 
programas y proyectos del Organismo. 

Proponer mecanismos y metodologías basadas en la ciencia, tecnología e innovación, aplicables en el sector 
público, que permitan mejorar ejecución los planes, programas y proyectos competencia del organismo. 

Analizar los informes de gestión y seguimiento de los diferentes planes, programas y proyectos del 
organismo, recomendando las acciones pertinentes. 

Aconsejar a la alta dirección en la toma de decisiones, en las que intervenga el organismo, aportando 
conceptos y elementos de juicio. 

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

Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño del cargo. 

¡ III. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

1. Se orienta la implementación de acciones requeridas en el desarrollo de proyectos de la dependencia. 

MUSUGAE 
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Administración Departamental 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: OFICINA PRIVADA. 

1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para garantizar el desarrollo de los programas y proyectos de carácter 
estratégico que sean asignados al esquema de Delivery Unit implementado en la Gobernación de Antioquia, con 
el fin de contribuir al logro de las metas establecidas. 

U. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Liderar el proceso de seguimiento a los planes, programas y proyectos de carácter estratégico priorizados para 
su seguimiento por el Gobernador de Antioquia, en articulación con el Departamento Administrativo de 
Planeación. 

Diseñar mecanismos de control para asegurar el avance y cumplimiento de los planes, programas y proyectos 
de especial interés o de gran impacto priorizados para su seguimiento por el Gobernador de Antioquia. 

Coordinar el proceso de medición de indicadores asociados al cumplimiento de los planes, programas y 
proyectos asignados para su gestión, de conformidad con las directrices y lineamientos establecidos. 

Generar las alertas frente a los posibles incumplimientos de los planes, programas y proyectos, con el fin de 
que el Gobernador tome las decisiones pertinentes. 

S. Proponer y gestionar alternativas de solución viables y posibles a los problemas que se presentan en los 
planes, programas y proyectos asignados para su gestión, con el fin de alcanzar los objetivos propuestos. 

Gestionar el desarrollo de los programas y proyectos asignados, de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Gestionar la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Participar en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

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

Elaborar los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo. 

Garantizar la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Contribuir al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de la 
Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño del cargo. 

III. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

El desarrollo de los programas y proyectos asignados, se gestiona de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Se gestiona la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Sistema Integrado de Gestión de Calidad 

Se participa en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

FMA 
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El seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual asignada, de se realiza de acuerdo con el 
objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes. 

Los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo, son elaborados. 

Se garantiza la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Se contribuye al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de 
la Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

W. RANGO DE APLICACIÓN 

De Tiempo o ambientales 
- Permanentemente 

De Lugar 
- En el Departamento de Antioquia 

De modo o variación 
- Clientes internos y externos 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 6 ESENCIALES 

Área Administrativa 
- Sistema integrado de gestión 
- Gestión de proyectos 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Participación ciudadana 
- Procedimiento de contratación estatal 
- Constitución Política de Colombia 

VI. EVIDENCIAS 

De producto 

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrónicos, piezas comunicacionales). 
- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio físico (papel o magnético). 

(Informes, proyectos, bases de datos, documentos). 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Cualquier NBC.. 

Doce (12) meses de Experiencia Profesional Relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

IX. COMPETENCIAS 

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

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo: DIRECTOR OPERATIVO 
Código: 009 
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Grado: 01 
Nro. de Cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa 

ÁREA: OFICINA PRIVADA. 

1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar y acompañar al jefe del organismo en el desarrollo de las acciones relacionadas con la planeación y la 
gestión administrativa del mismo, de conformidad con los lineamientos y directrices de la Administración 
Departamental. 

II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Coordinar la participación del organismo en la elaboración del Plan de Desarrollo, Plan de Acción y el Plan 
Operativo Anual de Inversión - POAl, el Plan Anual de Adquisiciones, planes institucionales o sectoriales, entre 
otros. 

Adelantar las acciones para llevar a cabo la verificación técnica, administrativa y presupuestal de los planes, 
programas y proyectos a realizar por el organismo, de acuerdo con la normatividad y los procedimientos 
vigentes. 

Proponer los mecanismos para la medición de la gestión e impacto de los planes, programas y proyectos del 
organismo, políticas públicas, acuerdos municipales, en concordancia con los establecidos por el 
Departamento Administrativo de Planeación y otras instancias de la Administración Departamental. 

Participar en la representación del organismo o entidad, asistiendo a reuniones, consejos, juntas o comités 
de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

Gestionar las diferentes actividades de orden administrativo y logístico del organismo, conforme a los 
procedimientos establecidos. 

Hacer seguimiento a la atención oportuna a tutelas, derechos de petición, quejas, reclamos, solicitudes y 
trámites en general, de acuerdo a los procedimientos, políticas y normas vigentes. 

Organizar las actividades de carácter administrativo que demande el jefe del organismo para el ejercicio de 
sus funciones. 

Gestionar el desarrollo de los programas y proyectos asignados, de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Gestionar la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Participar en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

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

Elaborar los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo. 

Garantizar la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Contribuir al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de la 
Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 
de desempeño del cargo. 

1 

III. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

" 
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El desarrollo de los programas y proyectos asignados, se gestiona de conformidad con las competencias 
establecidas en la Ley. 

Se gestiona la implementación de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la eficiencia de los 
proyectos a su cargo, a través de acciones basadas en el desarrollo de la ciencia, la tecnología y la innovación. 

Sistema Integrado de Gestión de Calidad 

Se participa en los procesos contractuales requeridos para la ejecución de los programas y proyectos a su 
cargo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos. 

S. El seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual asignada, de se realiza de acuerdo con el 
objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes. 

Los diferentes informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, 
relacionados con la gestión de los proyectos a su cargo, son elaborados. 

Se garantiza la aplicación de los procedimientos de gestión documental, asegurando la custodia y 
conservación de los documentos generados en los proyectos a su cargo. 

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

Se contribuye al resguardo y protección de la información de la entidad, a través de la aplicación integral de 
la Política de Seguridad de la Información y demás lineamientos establecidos para su conservación, 
disponibilidad e integridad. 

W. RANGO DE APLICACIÓN 

De Tiempo o ambientales 
- Permanentemente 

De Lugar 
- En el Departamento de Antioquia 

De modo o variación 
- Clientes internos y externos 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS 6 ESENCIALES 

Área Administrativa 
- Sistema integrado de gestión 
- Gestión de proyectos 

Área Social, Derecho y Ciencias Políticas 
- Participación ciudadana 
- Procedimiento de contratación estatal 
- Constitución Política de Colombia 

VI. EVIDENCIAS 

De producto 
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrónicos, piezas comunicacionales). 
• Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio físico (papel o magnético). 

(Informes, proyectos, bases de datos, documentos). 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Cualquier NBC.. 

Doce (12) meses de Experiencia Profesional Relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico. 

COMPETENCIAS 

'1 
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen 
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demás aplican las competencias del 
decreto Nacional 815 de 2018. 

ARTICULO 30:  El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedición. 

COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

U(' ' 

LUIS FERNANDO SUÁREZ VÉLEZ 

GOBERNADOR (E) 

JUAN GUJJ JSU1E FERNÁNDEZ CL%A&PATRIdA  tCHES MESA 
EC O GENERAL ,SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y 

DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

Nombre Cargo/rol Firma Fecha 

Revisó Alberto Medina Aguilar 
Subsecretario de Desarrollo 

04/03/2021 
Organizacional 

04/03/2021 
Reviso Edisson Rodrigo Jaramillo Ramírez Abogado contratista 

 

Aprobó David Andrés Ospina Saldarriaga 
Subsecretario de Prevención del 

Daño Antijurídico 

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