DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos
empleos de la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,

en uso de las facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de enero de
2021, y

CONSIDERANDO:

A. Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico que justifica y da
sentido a la existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose en instrumento de 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 prestacion del servicio y fortalecer la gestién
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 resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

C. Que como parte de la fase de implementacién del proyecto de Evolucion Humana y Organizacional y de
acuerdo con el nuevo modelo de operacién por procesos y la estructura organizacional establecida mediante el
Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021, se detecta la necesidad de ajustar
el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta global de cargos de la
Administracion Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los propésitos principales, funciones
esenciales, conocimientos basicos o0 esenciales y requisitos de formacion académica de los empleos.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000004037, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la
planeacion y seguimiento de los procesos de administracidn, recaudo, control,
fiscalizacion, liquidacion, discusion y devolucion de los ingresos tributarios del
Departamento, asi como de los ingresos no tributarios; facilitando la toma de decisiones y
propiciando el adecuado manejo y control de los recursos requeridos para el logro de los
objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la implementacion de las normas e instrumentos que establecen y
regulan la generacion y el recaudo de los ingresos financieros a cargo del
Departamento.

2. Proyectar los actos administrativos preparatorios y definitivos de los procesos de
liquidacion, determinacion, discusién y devolucion de los tributos y las rentas a favor
del Departamento, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Desarrollar acciones de fiscalizacion al recaudo de ingresos tributarios en favor del
Departamento, y dar aviso de las posibles contravenciones al marco normativo y
procedimental aplicable.

4. Participar en la aplicacién de estrategias y controles a la evasion, adulteracion,
elusion, falsificacion y el contrabando de productos generadores de tributos.

5. Brindar asesoria y asistencia técnica en temas de su competencia, atendiendo los
lineamientos y la normatividad vigente.

6. Contribuir permanentemente a la actualizacion de la base de datos de contribuyentes
responsables del pago de tributos y rentas a favor del Departamento.

7. Realizar los dictAmenes quimicos que le sean requeridos en el marco de las
competencias de la dependencia.

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

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en la planeaciéon y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F217-ANALISIS FISICOQUIMICO E INSTRUMENTAL

Analisis fisicoquimico e instrumental de materias primas y productos
Validacion de métodos analiticos

Aseguramiento de la calidad de resultados

Manejo de sustancias quimicas

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Liquidacion de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién
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- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Gestion por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

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

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria del acto administrativo

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Principios de la actuacion administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Silencio administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Teoria general del Estado

F147-GESTION TRIBUTARIA

- Generalidades y elementos de la Obligacion Tributaria
- Liquidacién de Impuestos

- Estructura Tributaria

- Procedimiento Tributario

- Principios constitucionales del sistema tributario
- Extincion de la Obligacion Tributaria

- Clasificacion de los Tributos

- Régimen probatorio y sancionatorio

-  Devoluciones

- Declaracion Tributaria

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Concepto de servicio
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000006324, 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

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION. - SUBSECRETARIA CALIDAD EDUCATIVA. -
DIRECCION INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DEL SERVICIO EDUCATIVO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la formulacion y ejecucion de acciones
para realizar la inspeccion, vigilancia y control del servicio educativo en los municipios no
certificados del Departamento de Antioquia, de acuerdo con la normatividad y
procedimientos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones
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legales en materia educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del plan operativo anual de
inspeccidn, vigilancia y control de la gestion del servicio educativo en el
Departamento de Antioquia, de conformidad con el marco legal vigente.

Adelantar acciones de inspeccion, vigilancia y control a los establecimientos
educativos con el fin de verificar el cumplimiento de la normatividad vigente sobre la
prestacion del servicio educativo, de acuerdo con los procedimientos adoptados.

Realizar seguimiento a los compromisos establecidos en la intervencion de
inspeccion y vigilancia y reportar los incumplimientos, conforme a los lineamientos
establecidos.

Brindar asesoria técnica a los municipios en el desarrollo de las operaciones
involucradas en el ejercicio de la inspeccion, vigilancia y control a los
establecimientos educativos del Departamento de Antioquia, acorde con la
normatividad vigente.

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

Participar en la planeacion y ejecuciéon de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control
Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control
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- Competencias para el ejercicio de Inspeccién, Vigilancia y Control

- Conductas susceptibles de investigacién y sancién

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
- Ordenacién de correctivos e imposicion de sanciones

FO014-AUDITORIAS

- Técnicas de auditoria

- Definicion de procedimientos de auditoria

- Diferencia entre técnicas y procesos de auditoria

- Principios de auditoria

- Planeacion y Ejecucion de auditoria

- Normas basicas de auditoria

- Funciones del auditor interno

- Naturaleza y oportunidad de la aplicacion de las técnicas
- Elaboracién de Informes de Auditoria

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Forma contractual

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Principios, modalidades de selecciony procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Planes de mejoramiento Institucional

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

- Gestion por procesos

- NormaISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

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

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F116-ASPECTOS GENERALES PARA LA IVC EDUCACION

- Reglamento territorial para la inspeccion y vigilancia del servicio educativo

- Competencias para el ejercicio de Inspeccién y Vigilancia del servicio educativo

- Conocimientos generales sobre las funciones y el ejercicio de la inspeccion y
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vigilancia del servicio publico educativo
- Proceso de evaluacién con fines de inspeccion y vigilancia en el servicio educativo

Orientaciones para el plan operativo anual de inspeccién y vigilancia del servicio
educativo

- Régimen sancionatorio en la prestacion del servicio educativo

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Concepto de servicio
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F204-GENERALIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO

- Conocimientos béasicos en el sistema general de participaciones

- _Estructura del servicio educativo

- Generalidades de la organizacion para la prestacion del servicio educativo
- Aspectos basicos del régimen reglamentario del sector educativo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000005919, 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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa'y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION. - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION. - DIRECCION INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA EDUCATIVA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la ejecucion y gestién de acciones para
proveer la infraestructura tecnoldgica en los establecimientos educativos del
departamento, con el fin de propiciar el uso de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién en los procesos pedagogicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las gestiones administrativas y financieras necesarias para el suministro de
los elementos tecnolégicos y de conectividad a los establecimientos educativos del
departamento, de conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente.

2. _Contribuir en el disefio de estrategias para el uso y apropiacién de las tecnologias de
la Informacion 'y las Comunicaciones en el sector educativo, de acuerdo con los
planes, politicas y directrices definidas.

3. Participar en la definicién y ejecucion de acciones para la implementacion de
ambientes virtuales de aprendizaje que posibiliten y favorezcan los procesos
educativos, acorde con los lineamientos en materia.

4. Participar en el desarrollo de mecanismos y estrategias de articulacion que permitan
facilitar la implementacién de planes y programas en torno a la infraestructura
tecnoldgica educativa del Departamento de Antioquia, de acuerdo con las politicas y
directrices de la entidad.

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

11.

12.

Participar en la planeaciéon y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F210-USO Y APROPIACION DE TIC

Disefio y almacenamiento de contenidos digitales
Apropiacion pedagdgica de las TIC

Politicas y estrategias para el uso y apropiacion de las TIC
Lineamientos para el usoy apropiacion de las TIC

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Forma contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estudios previos, analisis del sector

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Supervision e interventoria

- Liquidacién de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién
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- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Gestion por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

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

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Concepto de servicio
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- _Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F204-GENERALIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO

- Conocimientos basicos en el sistema general de participaciones

- Aspectos basicos del régimen reglamentario del sector educativo

- Estructura del servicio educativo

- Generalidades de la organizacion para la prestacion del servicio educativo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administraciéon, NBC Ingenieria Administrativa y Afines, NBC
Ingenieria Industrial y Afines
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000000027, 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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA. - GERENCIA
AFRODESCENDIENTES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
planes, programas y proyectos desde la accién pedagogica, con enfoque poblacional,
diferencial, étnico y territorial para las comunidades afrodescendientes del departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias para el fortalecimiento de la catedra de estudios
afrocolombianos y la red de afroetnoeducadores del departamento, con el fin de
contribuir al reconocimiento, preservacion e identificacion de aportes por la poblacion
afrocolombiana al pais, asi como, a la reduccion de las brechas de discriminacién y
racismo en el departamento.

2. Ejecutar estrategias pedagogicas y educativas para la conservacion y preservacion
de la cultura de las comunidades afrodescendientes que habitan en el departamento,
contrarrestando su discriminacion, marginacion y exclusion social.

3. Participar en la implementacién de mecanismos de andlisis que contribuyan a la
caracterizacion de las comunidades afrodescendientes, con el objetivo de ejecutar
programas y acciones en respuesta a las problematicas y necesidades identificadas.

4. Participar en la formulaciéon de programas y proyectos sociales, econémicos,
culturales, ambientales, de seguridad alimentaria y nutricional dirigidos a
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11.

12.

13.

comunidades afrodescendientes del departamento, para el fortalecimiento de sus
organizaciones e identidad cultural.

Brindar orientacion en la formulacién de programas y proyectos de etnodesarrollo a
los consejos comunitarios y las comunidades afrodescendientes del departamento,
para el reconocimiento y garantia de los derechos y cumplimiento de las politicas
publicas.

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

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Sistema de compras y contratacion publica

Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Liquidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
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- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Gestion por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

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

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

-  Concepto de servicio
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Programacion y control de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Gerencia de Proyectos

- Evaluacién de impacto

- Metodologias para la formulacién de proyectos
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- Cadena de Valor
- Formulacion y evaluacion de proyectos
- BPIN

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Adultos mayores

- Mujeres

- Afrodescendientes

- LGBTI

- Grupos poblacionales de especial proteccion

FO66-GESTION DE PLANEACION

- Disefio y formulacion de planes estratégicos

- Elementos de planeacién estratégica

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Indicadores de gestion

- Evaluacién y control de metas institucionales

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)

F092-NEGRITUDES (AFRODESCENDIENTE)

- Planeacion y fomento del desarrollo econémico y social
Organizaciones de las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
Palenqueras y Consejos Comunitarios

- Enfoque diferencial

- Derechos de las comunidades afrocolombiana

- Atencion educativa para grupos étnicos

- Mecanismos para la proteccion y desarrollo de los derechos y de la identidad cultural
Proteccion de los derechos de la poblacion afrodescendiente victima del
desplazamiento forzado

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Licenciatura en Educacion Basica con énfasis en
Ciencias Sociales del NBC Educacion, Licenciatura en Educacion con énfasis en Ciencias
Sociales y Ambientales del NBC Educacion, Licenciatura en Ciencias Sociales del NBC
Educacion, Licenciatura en Ciencias Sociales con énfasis en Democracia del NBC
Educacion

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000002962, 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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa'y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - GERENCIA PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del nivel y area de desempefio en la realizacion de
actividades que promuevan la proteccién de la vida silvestre, el trato digno de los animales
y el respeto de sus derechos como seres sintientes, impulsando una cultura del cuidado y
bienestar animal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones que promuevan el cuidado y la tenencia responsable de los
animales domeésticos, asi como la proteccion de la fauna silvestre y su habitat en el
departamento, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

2. Participar en la implementacion de acciones de articulacion interinstitucional para la
proteccion y defensa de los seres sintientes y sus derechos.

3. Participar en la construcciéon y establecimiento de politicas y lineamientos que
fomenten y fortalezcan una cultura de proteccion y bienestar animal en el territorio.

4. Participar en la promocién de las jornadas de vacunacion, control de natalidad en
articulacion con la Secretaria Seccional de Salud y Proteccidén Social de Antioquia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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12.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F261-PROTECCION, MANEJO Y CONTROL ANIMAL
- Aprovechamiento de la fauna y sus productos

- Condiciones de existencia, higiene y sanidad animal
- Sacrificio de animales

- Actos de maltrato y crueldad hacia los animales

- Contravenciones, controles y sanciones

- Medidas de proteccion y'manejo de fauna silvestre

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Estudios previas, analisis del sector

- Forma contractual

- -~ Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
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- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Gestion por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

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

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Concepto de servicio
Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Medicina Veterinaria, NBC Zootecnia

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000001363, 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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION. - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION. - DIRECCION FINANCIERA - EDUCACION.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la ejecucion y gestién de acciones para
el manejo, administracion y control de los recursos financieros destinados a garantizar la
prestacion del servicio educativo; de conformidad con los procedimientos y la normatividad
vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la informacién presupuestal, contable, financiera y tributaria de los Fondos
de Servicios Educativos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos, con el fin. de constatar la adecuada administracion de los recursos
asignados.

2. Ejecutar acciones para la identificacion, reorganizacion y actualizacion de los fondos
de servicios educativos y sus establecimientos asociados, garantizando el
cumplimiento de las disposiciones técnicas y reglamentarias.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica en materia presupuestal, contable, financiera y
tributaria para el manejo de los Fondos de Servicios Educativos, de conformidad con
la normatividad vigente.

4. Realizar visitas a los establecimientos educativos para verificar la gestion de los
recursos de los Fondos de Servicios Educativos, de acuerdo con los procedimientos
adoptados y la normatividad aplicable.

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

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
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11.

12.

proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad .competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Sistema de compras y contratacién publica

Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Liquidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Planes de mejoramiento Institucional

Caracterizacion de procesos

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

Gestion por procesos

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F029-PRESUPUESTO PUBLICO

- Principios presupuestales

- Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar
- Racionalizacién del gasto publico

Rendicion de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema de rendicion
electronica de la cuenta e informes - SIRECI

- Vigencias Futuras

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
- Gasto publico y Ejecucién Presupuestal

- Sistema Presupuestal

- Ciclo Presupuestal

- Programacion presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago

- Instrumentos de rendicion de cuentas a entes de control

- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

F151-CONTABILIDAD PUBLICA

- Normas Técnicas de Contabilidad Publica

- Estados Financieros

- Estructura del proceso contable

- Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacion

- Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica

- Manejo de Cartera en entidades publicas

- Politicas contables, principios y reglamentacion de la contabilidad publica
- Sistema General de la Contabilidad Publica

F215-FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

- Definicion de los Fondos de Servicios Educativos

- Manejo Presupuestal de los Fondos de Servicios Educativos

- Procedimientos de contratacion de los Fondos de Servicios Educativos
- Utilizacion'y prohibicion de los recursos

- Orientaciones sobre el uso de recursos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Concepto de servicio
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F204-GENERALIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO

- Aspectos basicos del régimen reglamentario del sector educativo

- Conocimientos basicos en el sistema general de participaciones

- Estructura del servicio educativo

- Generalidades de la organizacion para la prestacion del servicio educativo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000001334, 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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION. - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
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EDUCACION. - DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la ejecucion y gestion de acciones para
la administracion del talento humano docente, directivo docente y administrativo de las
instituciones educativas, propendiendo por su desarrollo, bienestar y calidad de vida.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Participar en la adopcion, evaluacion y seguimiento de las medidas necesarias para
garantizar la ejecucion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo del Magisterio
en los establecimientos educativos oficiales, de conformidad con la reglamentacion
vigente.

Disefiar e implementar estrategias y acciones para promover el autocuidado y la
participacion activa del personal docente y directivo docente en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en los establecimientos educativos
oficiales.

Gestionar acciones que propendan por la prevencién 'y control de riesgos asociados
a la labor docente y directiva docente y sobre los programas de prevencion del riesgo
psicosocial, ergonémico y del manejo de la voz.

Contribuir en el desarrollo de campafnas de seguridad para el mantenimiento
preventivo y correctivo de instalaciones y equipos y el cumplimiento de las normas y
requisitos sobre Seguridad y Salud en el Trabajo en los establecimientos educativos,
en articulacion con los prestadores de servicios de salud.

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

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Sistema de compras y contratacién publica

Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Liquidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Planes de mejoramiento Institucional

Caracterizacion de procesos

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

Gestidn por procesos

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacion de datos

Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Andlisis de indicadores

F206-RIESGOS LABORALES

Riesgos laborales

Accidentes de trabajo

Higiene y seguridad Industrial, saneamiento ambiental
Manejo de sustancias quimicas peligrosas

F207-ASPECTOS GENERALES DE LA CARRERA DOCENTE

Generalidades de la Carrera Docente y Escalafén Docente
Causas y tramites de traslados de docentes y Directivos Docentes
Situaciones Administrativas de los docentes y directivos docentes
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- Procedimientos para ingresar al servicio educativo estatal y clases de nombramiento

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Concepto de servicio
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F006-SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

- Sistema General de riesgos laborales

- Accidentes de trabajo

- Comités de convivencia laboral - CCL

- Subprogramas de medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial

- Higiene y seguridad Industrial, saneamiento ambiental
Medicina preventiva, habitos y estilos de vida saludables, salud en el trabajo, vigilancia
epidemiologica, ausentismo y satisfaccion laboral

- Plan de Emergencias y gestion de desastres

- Matriz de Riesgos Laborales

- Comités de S.S.T - COPASST

F204-GENERALIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO

Conocimientos béasicos en el sistema general de participaciones

Aspectos basicos del régimen reglamentario del sector educativo
Estructura del servicio educativo

Generalidades de la organizacion para la prestacion del servicio educativo

FO56-SEGURIDAD INDUSTRIAL Y RESPUESTA A EMERGENCIAS
- Investigacion Accidentes de trabajo

- Gestion de riesgos de desastres

- Copaso

- Matriz de Riesgos Laborales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000006292, 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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION. - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION. - DIRECCION INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la ejecucién y gestion de acciones para
la intervencion a la infraestructura fisica de los establecimientos educativos del
Departamento _de Antioquia, con el fin de aportar a la ampliaciéondela cobertura y la
calidaddel servicio educativo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y actualizacion del plan de infraestructura educativa para
el departamento, de acuerdo con las necesidades y las intervenciones realizadas.

2. Desarrollar las acciones necesarias para adelantar obras de construccion,
ampliacion, reposicion, mantenimiento y mejoramiento de los establecimientos
educativos del Departamento, de conformidad con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

3. Realizar seguimiento, inspeccion y verificacion a las obras e instalaciones de
infraestructura fisica educativa, emitiendo conceptos técnicos para la toma de
decisiones e intervenciones pertinentes.
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10.

11.

12.

13.

Estudiar la viabilidad de los proyectos de inversion sobre las intervenciones fisicas de
los establecimientos educativos del Departamento de Antioquia, mediante los analisis
técnicos correspondientes.

Brindar asesoria y asistencia técnica en la formulacién de proyectos de
infraestructura fisica educativa presentados por los municipios, teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas y los procedimientos establecidos.

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

Participar en la planeaciéon y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes 'y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Forma contractual

- Liquidacién de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion
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- Tipologia contractual
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Gestion por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

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

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

FO30-INFRAESTRUCTURA FiSICA

- Criterios béasicos de disefio y construccion de infraestructura publica

- Supervision de obras publicas

- Elaboracién de presupuestos de proyectos de infraestructura

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

- Programacion y control de obras de mantenimiento

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
Analisis de indicadores

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

- Prevencién, Mantenimiento y Restauracion de Espacios

- Elementos basicos de Sismoresistencia

- Principios y normas generales de construccion

- Seguridad y prevencion en obras de construccion

- Licencias de construccion y Licencias Ambientales

-  Planeacion, formulacion y desarrollo de proyectos de obra
Uso y mantenimiento de equipos, maquinarias y herramientas en obras de
construccion.

- Materiales de construccion

- Elaboracién de presupuestos y cantidades de Obra

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.
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FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Concepto de servicio
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000001343, 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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION. - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION. - DIRECCION FINANCIERA - EDUCACION.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio en la realizacion de actividades de gestion
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financiera y presupuestal requeridas por la Secretaria, para el control de los recursos a su
cargo y el logro de los objetivos previstos de conformidad con los procedimientos y la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Participar en la elaboracion, ejecuciéon y control del presupuesto de ingresos y gastos
y el Plan Anual Mensualizado de Caja- PAC del organismo, procurando la
disponibilidad de recursos y el cumplimiento normativo.

Realizar la distribuciéon de ndémina con cargo al Sistema General de Participaciones,
verificando la correspondencia con los rubros presupuestales establecidos para su
causacion y pago por parte del organismo.

Verificar el adecuado manejo de los recursos del Sistema General de Participaciones
administrado por el Fondo de Prestaciones Sociales del magisterio, de conformidad
con las normas y lineamientos aplicables.

Efectuar el analisis y evaluacion financiera y presupuestal en la gestion contractual a
cargo del organismo, de conformidad con los procedimientos y la normatividad
vigente.

Llevar a cabo el registro y control de informacion contable y financiera en los medios
y sistemas establecidos, propendiendo por la adecuada gestion de los recursos a
cargo del organismo.

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

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

Sistema de compras y contratacion publica

Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Liguidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Planes de mejoramiento Institucional

Caracterizacién de procesos

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

Gestion por procesos

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

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

F237-PRESUPUESTO

Estatuto Orgénico de Presupuesto
Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Liguidacion del Presupuesto

Vigencias Expiradas

Racionalizacion del gasto publico
Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Vigencias Futuras

Disponibilidad y Registro Presupuestal
Sistema Presupuestal

Principios presupuestales
Programacién Presupuestal

Plan Anualizado de Caja

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes
Consolidacion de datos
Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréaficos.
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- Anélisis de indicadores

F151-CONTABILIDAD PUBLICA

- Politicas contables, principios y reglamentacion de la contabilidad publica
- Estados Financieros

- Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica

- Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacion

- Normas Técnicas de Contabilidad Publica

- Manejo de Cartera en entidades publicas

- Sistema General de la Contabilidad Publica

- Estructura del proceso contable

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Presentacion personal

- Concepto de servicio
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F204-GENERALIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO

- Estructura del servicio educativo

- Conocimientos béasicos en el sistema general de participaciones

- Aspectos basicos del régimen reglamentario del sector educativo

- Generalidades de la organizacion para la prestacion del servicio educativo

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000002993, 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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa'y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL. - DIRECCION
COMERCIALIZACION.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la promocion
del desarrollo competitivo, equitativo y sostenible de los procesos agropecuarios,
forestales, pesqueros y de desarrollo rural, a partir de la planificacion, asesoria y
coordinacion interinstitucional, de conformidad con las politicas nacionales y
departamentales, con el fin.de mantener y mejorar la produccion y productividad del
sector, contribuyendo a mejorar y elevar el nivel y la calidad de vida de la poblacion rural
del departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar contenidos y piezas comunicacionales para visibilizar las acciones de los
productores agropecuarios, de las cadenas productivas y de las acciones del
Gobierno Departamental para el fortalecimiento del sector agropecuario, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Disefar propuestas graficas y audiovisuales para promover el consumo de la
produccion local de origen agropecuario.

3. Disenar contenido orientado a promover el consumo de la produccion local para ser
transmitido en medios tradicionales, alternativos, digitales.

4. Elaborar y mantener actualizado el 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 sobre el sector
agropecuario y el seguimiento, alcance y logros de la gestion de la dependencia.

5. Establecer estrategias que permitan visibilizar los productos de las asociaciones de
productores agropecuarios y los principales rubros productivos de las subregiones,
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10.

11.

12.

13.

articulandose con entes publicos y privados.

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

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Estudios previos, analisis del sector

Forma contractual

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Sistema de compras y contratacioén publica

Causales de terminacion de contratos

Supervision e interventoria

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Tipologia contractual

Liquidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Plan Anual de Adquisiciones

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Evaluacion y control de gestion en la organizacion
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- Planes de mejoramiento Institucional
- Caracterizacion de procesos

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de

Indicadores de Gestién etc.)
- Gestion por procesos
- Norma ISO 9001 -2015
- Ciclo PHVA

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

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

- Comunicacion publica

- Disefo de estrategias y contenido comunicacional

- Free press

- Disefo de estrategias digitales

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicion de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y analisis de textos.

-  Comprension Lectora.

FO044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

- Comercio electrénico

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

- Segmentacion de clientes
- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

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

- Estrategias de promocion de productos

- Planificacién, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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Caracterizacion de los usuarios

Usuarios con atencién prioritaria

Principios basicos de servicio

Normas de cortesia y protocolo

Presentacion personal

Concepto de servicio

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Conocimiento en Administracion de contenidos web

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

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

Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

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

Generacion de contenidos teméaticos para ser divulgados y socializados

FO75-GENERALIDADES DEL SECTOR AGROPECUARIO

Procesos de produccion, transporte, distribucidén, almacenamiento, mercadeo y ventas
de productos agricolas en los sectores Agricola, pecuario, forestal, pesquero

Gestion y desarrollo de microempresas

Generalidades sobre la implementacion de procesos de prevencion de accidentes,
descomposicion de productos, dafio de maquinaria

Diagnéstico y Vigilancia sanitaria y epidemiolégica animal y vegetal

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

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

ARTICULO 12° - Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.
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PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

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

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
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Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Proyecté g&zlljigode Estructura Organizacional y empleo Profesional Universitario
- . y Subsecretario de Desarrollo
Aprobé Alberto Medina Aguilar Organizacional
Reviso; Isabel Cristina Mejia Flérez Contratista

presentamos para la firma.

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

Péagina 37 de 37




