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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA 
GOBERNACIÓN 

DECRETO 

Por medio del cual se causa una novedad en la Planta Global de Cargos y en el Manual Específico de Funciones 

y Competencias Laborales de la Administración Departamental" 

EL GOBERNADOR ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, 

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

Mediante el Decreto 202007002567 del 05 de noviembre de 2020, modificado por 
la Ordenanza 23 de 2021, se determinó la Estructura Administrativa de la 
Administración Departamental y se definieron las funciones de sus organismos y 
dependencias, con el fin de generar los mecanismos necesarios para afrontar con eficacia y 
celeridad los retos presentes y futuros, acorde a las dinámicas actuales de innovación, 
creatividad, flexibilización, gestión del cambio, autocontrol, calidad, eficiencia y respeto en el 
ejercicio de la gestión pública. 
De acuerdo con el estudio técnico, se requiere crear un (1) cargo de Director Operativo 
para la SERES Secretaría Regional y Sectorial de Desarrollo Económico Equitativo y un (1) 
cargo para la Secretaría de Hacienda, con el propósito de fortalecer la capacidad de 
los organismos para el cumplimiento de las funciones, mejorando la coordinación en la 
ejecución y consolidación de los procesos, contribuyendo al logro de las metas del Plan de 
Desarrollo. 

Por medio del oficio con radicado número 2021020045049 del 25 de agosto de 2021, la 
Secretaría de Hacienda certifica la viabilidad presupuestal para la creación de los cargos de 
Director Operativo. 

En mérito de lo expuesto, 



¼. 
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DECRETA: 

ARTÍCULO 1° - Crear en la planta global de cargos de la Administración Departamental las 

siguientes plazas de empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de 

funciones y de competencias laborales así: 

ORGANISMO DEPENDENCIA CÓDIGO - GRADO 
- EMPLEO  

PLAZAS TIPO CARGO 

SECRETARIA DE DESPACHO DEL 009 - 01 - DIRECTOR 1 
Libre 

HACIENDA. SECRETARIO. OPERATIVO Nombramiento y
Remoción 

SERES - SECRETARIA 
REGIONAL Y SECTORIAL DE DESPACHO DEL 009 - 01 - DIRECTOR Libre 

DESARROLLO ECONÓMICO SECRETARIO OPERATIVO 1 Nombramiento y 
Remoción 

EQUITATIVO.  

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. - SECRETARÍA DE HACIENDA. 

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 
organismo, políticas públicas, acuerdos municipales, en concordancia con los establecidos por 
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 
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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. 

S. El seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual asignada, 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 
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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 ESPECIFICO 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 - SERES - SECRETARÍA REGIONAL Y SECTORIAL DE 
DESARROLLO ECONÓMICO EQUITATIVO. 

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. 



DECRETO N° HOJA NÚMERO 5 

Por medio del cual se causa una novedad en la Planta Global de Cargos y en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales 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 
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, 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, 

.. 

AQUINTEROT 
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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 ó 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. 

ARTÍCULO 20:  El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicación. 

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE 

0,4 swi  

JU 

RNANDO SUÁREZ VÉLEZ 

rnador de Antioquia (E) 

cx : 
JDEZ PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO 

SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y 

DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

NIMSRE 1 Cargo / Rol FIRMA 1 FECHA 

Proyectó Kaltierine Londoño / Lina Patiño 1 Profesional Universitario tO/D/2j 
Revisó 1 Alberto Medina Aguilar Subsecretario de Desarrollo Organizacional 

Reviso Alexander Mejía Roman Subsecretario Prevención del Daño Anlijuridico (E) 

AQUINTEROT 


