DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Compete

A. Que el manual especifico de funciones y de ¢
justifica y da sentido a la existencia de los cargos enh tituyéndose en instrumento de
administracion del talento humano, a traué ablecen las funmones y las competenuas

83 de 2015, modificado por el articulo 4 del
ntidades expediran el manual especifico de funciones y de

o actualizacién del ma : 0 ectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
o entidad.

da mediante el Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la
a Ordenanza 7 de 2022, se detecta la necesidad de ajustar el manual de

Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los propdésitos principales,
Senciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacion académica de

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
SECRETARIO DE DESPACHO, cédigo 020, grado 04, NUC 2000003154, adscrito a la planta global
de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo 020

Grado 04

Nivel Directivo

Nro. de Plazas Veintidos (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD - DESPACHO DEL SE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de planeacion, gestion, monitoreo y formacién de u
la preservacion de la fauna y los recursos naturales en el territorio depa
su competencia, procurando la proteccién del patrimonio natural, el
sostenible de la region, asi como el logro de las metas institucionalgs.

1. Dirigir el desarrollo y seguimiento de politicas, pl royectos y controles
orientados a la preservacion de la integridad del ambié naturales, y la fauna
silvestre y doméstica del departamento, de acuerdo con [a d aplicable.

2 Promover la articulacién interinstitucional de pres ambientales presentes
en el territorio, para la armonizacion de esfu on de los recursos dispuestos

3. Liderar los procesos y acciop€s Lla proteccion, conservacion y monitoreo de
zonas estratégicas de imp@ftanci a el departamento, de conformidad con las

4 Liderar la planeag a definicion de politicas y el desarrollo de los planes,
programas y p de conformidad con las competencias establecidas
enla Ley.

smo en los diferentes espacios y asuntos de su competencia y en
delegados por el Gobernador, en cumplimiento de los fines de la

eridos por los diferentes organismos, los entes de control y la comunidad.

ar el gasto del presupuesto del Organismo, cuando le sea delegado por el
dernador, garantizando el manejo adecuado de los recursos de conformidad con la
ormatividad vigente.

9. Gestionar la generacion de alianzas estratégicas entre las entidades gubernamentales y no
gubernamentales, a través de la generacion de espacios de participacion sectorial.

10. Gestionar los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos del Organismo, de acuerdo con las necesidades
identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del Gobernador.
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11. Liderar la implementacién de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la
eficiencia en la prestacion de los servicios del organismo, a través de acciones basadas en el
desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion

12. Gerenciar el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacion, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el cumplimiento de
los objetivos del organismo.

13. Celebrar los contratos y convenios que le sean delegados por el Gobernador
cumplimiento de las normas, procedimientos y manuales de la gestion contractual,

14. Garantizar el cumplimiento de las politicas de servicio al ciudadano en e
liderando la generacién de acciones que contribuyan a mejorar la atencién de los
ciudadanos y la satisfaccion de sus necesidades e intereses.

15. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de G
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento cont
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad com A el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O

Area Financieray Contable
- Presupuesto publico

F125-NORMATIVA AMBIENTAL
- Licencia Ambiental
- Control fiscal financiero y conte

F221-NORMATIVA AMBIENTA

inistrativa
N de proyec

URSOS NATURALES

plotacion y proteccion de los recursos naturales renovables y no renovables

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Derecho administrativo

- Participacién ciudadana

- Cdbdigo unico disciplinario

- Procedimiento de contratacién estatal
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Visién estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacién

- Toma de decisiones
- Gestion del desarrollo de las person
- Pensamiento sistémico
- Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Treinta y Seis (36) meS€s de Experiend
Cualquier NBC. Profesional Relacionad

VIIl. EQUIVALENCIAS

3| jerarquico.

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el g

Denominacion del Empl

Cddigo

Grado

Nivel

Nro. de Plazas Setenta y Cinco (75)
Dependg Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision Directa

A\ DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD - DIRECCION SOSTENIBILIDAD
AMBIENTAL Y CAMBIO CLIMATICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

3tas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulaciéon e implementacién de planes, programas, proyectos, normas y
procedimientos orientados a promover la proteccion y recuperacion del ambiente y los
recursos naturales.

Pagina 4 de 12




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 5

"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”

2.  Dirigir el desarrollo de estrategias y acciones de adaptacion y mitigacion del cambio climatico
en los instrumentos de planeacion y gestion departamental y municipal.

3. Coordinar el desarrollo y funcionamiento de un sistema de informacion departamental, que
facilite la planificacién, la toma de decisiones y los procesos de formacidon en materia
ambiental, en articulacién con otros organismos y entidades que acttan en el territorio.

4. Establecer los mecanismos para efectuar seguimiento a las acciones de proteccién
ambiental generadas por las autoridades competentes, y controlar su funcionamiento_de
conformidad con las normas y procedimientos aplicables.

5. Participar en la implementacion de alianzas estratégicas entre lag
gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacién de accio
gestion de proyectos sectoriales.

6. Gestionar la contratacién requerida para la ejecucion de los progr.
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y mat

7. Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contract »
acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las dispesici

5 relacionados con la
gestién de la dependencia, requeridos por los difere 5 entes de control y la

comunidad.

9. Gestionar el desarrollo de los planes, de la dependencia, de

10. Gestionar la implementacion de estrategi das a la mejora de los procesos y a la

11. Contribuir en la gestion d leridos para la ejecucién y el oportuno
cumplimiento de los amas y proyectos de la dependenma de acuerdo con las

12. Dirigir el eq
capacitacion,

ervacion de los documentos generados en la dependencia.

der por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién de la entidad, impulsando
trategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
plimiento de los objetivos organizacionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financieray Contable
- Presupuesto publico
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F125-NORMATIVA AMBIENTAL

- Licencia Ambiental

- Normativa relacionada con participacidon comunitaria y educaciéon ambiental
- Cofinanciacién de proyectos

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Normas proferidas por el estado colombiano en materia de salud ambiental

F062-GESTION DEL RIESGO AMBIENTAL

- Norma NTC ISO - 14001

- Plan de Gestion ambiental de residuos peligrosos
- Mitigacion y prevencion de impactos ambientales
- Plan de Ordenamiento Territorial

- Valoracion de riesgos ambientales

Area Administrativa
- Gestion de proyectos

F105-RECURSOS NATURALES
- Regulaciéon ambiental

- Explotacién y proteccion de los recursos naturales rena
- Usos del suelo

- Desarrollo sostenible

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Participacién ciudadana

- Procedimiento de contratacién e
- Derecho administrativo

- Cdbdigo unico disciplinario

CIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES

- Visién estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacién

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

~REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

DRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

ofesional en disciplina académica del
ucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Cualquier NBC. Profesional Relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
DIRECTOR TECNICO, codigo 009, grado 02, NUC 2000003172, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo DIRECTOR TECNICO

Caddigo 009

Grado 02

Nivel Directivo

Nro. de Plazas Setenta y Cinco (75)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directz

ll. AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD - DIRE
NATURALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPA

DS para la preservacion
ndo la proteccién y
0 de la normatividad y

ontrol reque
ento, proc
. cumplimie

Liderar los procesos de planeacién, gestion, intervencién
de las cuencas hidrograficas que cruzan por el depa
conservacion del recurso hidrico y la integridad del ambientée
los procedimientos aplicables en el ambito de su competencia.

IV. DESCRIPCION DE F

1. Coordinar el desarrollo y seguimiento de pol ramas, proyectos y controles
orientados a la preservacion pejoram de las cuencas hidrograficas en el
departamento, de conformidad [ vigente.

2. Promover la adopcion e egias y parametros que contribuyan al
control y vigilancia de los C Sidel departamento, en coordinacion con las

entidades publicas

4, de acciones que promuevan el cuidado y uso adecuado de los
proteccion y conservacion sostenible del ambiente.
5. implementacién de alianzas estratégicas entre las entidades

no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para la

dencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

8. Coordinar la elaboracién y presentacion de los diferentes informes relacionados con la
gestion de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de control y la
comunidad.

9. Gestionar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de

Pagina 7 de 12



RESOLUCION N° HOJA NUMERO 8

"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”

conformidad con las competencias establecidas en la Ley.

10. Gestionar la implementacion de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la
eficiencia en la prestacion de los servicios de la dependencia, a través de acciones basadas
en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

11. Contribuir en la gestion de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las
necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del Gobernador.

12. Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento
capacitacion, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el cumplimi
objetivos de la dependencia.

13. Generar acciones orientadas a mejorar la atencién de los usuarios
satisfaccion de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las po
la entidad.

14. Garantizar la aplicacion de los procedimientos de gestion doc
custodia y conservacion de los documentos generados en

15. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integragd
las estrategias y acciones requeridas para el me
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

16. Las demaés funciones asignadas por la a de"acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del car

V. CONOCIMIENTOS BA ES

Area Financieray Contable
Presupuesto publico

a de informacion geogréafica ambiental

vidad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

mientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales y/o
es para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

F062-GESTION DEL RIESGO AMBIENTAL

- Plan de Gestién ambiental de residuos peligrosos

Mitigacién y prevencion de impactos ambientales

Plan de Ordenamiento Territorial

Disefio, implementacion y verificacion de subsistemas de gestion ambiental
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- Valoracion de riesgos ambientales

FO74-GESTION INTEGRAL RESIDUOS
- Clasificacién y Manejo de Residuos
- Gestion Integral de los residuos

Area Administrativa
- Gestion de proyectos

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Participacion ciudadana

- Procedimiento de contratacién estatal

- Derecho administrativo

- Cdbdigo unico disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

COMUNES COMPOR

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

ADEMICA Y EXPERIENCIA

VIl. REQUISITOS DE E

FORMACION ACADE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina aca
Nucleo Bésico del Conogi (N
Cualquier NBC.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

Il. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias os estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICUEO 4° - Modifica

ental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
cbdigo 009, grado 01, NUC 2000007291, adscrito a la planta global de la

NUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

acion del Empleo DIRECTOR OPERATIVO
Codigo 009
Grado 01
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Cuarenta (40)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
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Il. AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD - DESPACHO DEL SECRETARIO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo de las acciones relacionadas con la planeacion y gestion administrativa del
organismo, de conformidad con los lineamientos de la Administracion Departamental y las
directrices recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la participacién del organismo en la elaboracién del Plan de Desarrollo, Plg
Accion y el Plan Operativo Anual de Inversion — POAI, el Plan Anual de Adquis
planes institucionales o sectoriales, entre otros.

con la normatividad y los procedimientos vigentes.

3.  Proponer los mecanismos para la medicion de la gestion e impacto
planes, programas y proyectos a cargo del organismo, en concorda
establecidos por el Departamento Administrativo de Planeacion
competentes.

conforme a los procedimientos establecidos

6. Hacer seguimiento a la atencién oportuna de
solicitudes y tramites en generg 0s procedimientos, politicas y normas
vigentes.

7. Organizar las actividades
el ejercicio de sus funciones:

10. ocesos contractuales requeridos para la ejecucion de los programas y

argo, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales

eguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual asignada, de acuerdo
objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes.

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

13. Garantizar la aplicacion de los procedimientos de gestion documental, asegurando la
custodia y conservacion de los documentos generados en los proyectos a su cargo.

14. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn de la entidad, impulsando
las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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15. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad, a través de la aplicacion
integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos
para su conservacion, disponibilidad e integridad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Principios de la contratacién estatal

- Plan Anual de Adquisiciones

- Ligquidacién del contrato estatal

- Supervision e interventoria de contratos estatales

F024-DERECHO DE PETICION

- Reglas especiales ante particulares

- Reserva

- Competencia

- Tramite, términos, notificacion

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Presentacion

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Caracterizacion de grupos de valor
Atencion, clasificacion, andlisis e informes de
y Denuncias PQRSD
- Acciones incluyentes para atenci

ejas, Reclamos, Sugerencias

F066-GESTION DE PLANEAC
- Disefio y formulacion de

edimiento de contratacion estatal
- articipacion ciudadana
- Constitucién Politica de Colombia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo _ Visi6n estratégica
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- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Orientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: Doce (12) meses de Experie
Cualquier NBC. Relacionada

ia Profe

VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarg

PUBLIQ i Y CUMPLASE

A DUQUE AGUDELO
MANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Cargo/rol Firma Fecha

Profesional Universitario Subsecretaria de

Proyectd / Revi Desarrollo Organizacional

Aprobd Subsecretario de Desarrollo Organizacional

Aprobd Secretaria de Ambiente

Revis6 ejia Florez Asesora Despacho - Contratista
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