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CONSTANCIA Las modificaciones que se soportan con este estudio técnico, son realizadas
dentro de claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad, y prevalencia del
interés general.

FECHA DIA 22 MES 02 ANO 2019

FECHA DE SOLICITUD: 22/02/2019

NOMBRE Y Natalia Patricia Sierra P

CARGO DEL Directora de Desarrollo Organizacional (e)

SOLICITANTE

TIPO DE ( ) Creacién ( ) Supresion

MODIFICACION |( ) Creacién para reintegro
(X) Modificacion del Manual de funciones

A. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION Y MOTIVACIONES.

Se solicita revisar el perfil para el cargo Técnico Administrativo cédigo 367 grado 02 con Nuc
2000005950 adscrito a la Oficina Privada, y analizar la pertinencia de adicionarle en los
requisitos de estudio el nucleo basico del Conocimiento: Administracion.

Esto debido a que el logro del propdsito y el desarrollo de las funciones del cargo a modificar,
caben dentro del perfil ocupacional de los administradores, ya que estos profesionales tienen
claridad en la organizacion de los recursos para una aplicacién 6ptima y sacarles el maximo
provecho, como también, pueden innovar en el desarrollo de nuevos procedimientos o métodos
de trabajo.

B. ANALISIS DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE
EVALUACION.

El cambio no afecta el desarrollo de las actividades de la Oficina Privada
EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

Se hace necesario reforzar el perfil del cargo, con el fin de poder contar con profesionales que
generen dinamica en la oficina privada, desarrollen y mejoren los procesos administrativos.

El propdsito del cargo “Apoyar la gestién del conocimiento del Despacho del Gobernador,
generando y aplicando metodologias adaptadas a la organizacién, para incrementar los
impactos de la gestion y disminuir riesgos de operacion.”, le aporta a la nueva cultura de la
Gobernacion de Antioquia, ya que la Gestién del Conocimiento, es una manera de administrar
organizaciones fortaleciendo la capacidad de compartir informacion ¥y se encuentra estructurada
dentro un procedimiento dentro del Sistema Integrado de Gestién.

Lo anterior abre una oportunidad a los profesionales en administracion que pueden aportar sus
conocimientos y sus experiencias a la explotacion adecuada de los recursos para la gestion de

la informacion dentro de la dependencia y cémo la misma puede ser productiva y difundida hacia
el exterior.
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C. EVALUACION DE FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS

EMPLEOS

Funciones actuales

1. Utilizar herramientas de informacion para suministrar datos y dar contexto al Gobernador

para que se disminuyan los riesgos en la toma de decisiones.

2. Contribuir al desarrollo de un esquema para la gestion de conocimiento que permita la

consolidacion de informacion pertinente, relevante y confiable.

3. Identificar, documentar y clasificar las lecciones aprendidas, conocimiento critico y
potencializacion del conocimiento generado al servicio de los procesos impactados por el

Despacho del Gobernador

4. Ayudar en la organizacion de reuniones, compromisos y encuentros que presida el
Gobernador.

5. Apoyar la definicion de agenda del Gobernador, facilitando la integracion de las
actividades de las diferentes dependencias.

Perfil

Perfil actual del cargo es titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento (NBC) en:

NBC Ingenieria Administrativa y Afines

NBC Ingenieria Industrial y Afines.

aprobacién de tres (3) afos de educacién superior en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento (NBC) en:

NBC Ingenieria Administrativa y Afines

NBC Ingenieria Industrial y Afines

La Adicién del NBC Administracion, no difiere del perfil ocupacional necesario para
desempeiiar las funciones sefialadas, ya que son actividades basicas de la administracion y
el contenido académico de tres nucleos basicos aportan al cumplimiento del propdsito y as
funciones

D. CONCLUSIONES: De acuerdo con el presente estudio técnico se concluye:

[ NOVEDAD | 1.Crear [ 2. Suprimir | 3. Traslado | 4. Modificacion de funciones y perfiles |
TIPO DE CARGO | 1.Carrera 2. Libre nombramiento vy | 3. Temporal 4. Trabajador Oficial
administrativa remocién/pericdo fijo
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NOVEDAD | DENOMINACION | ORGANISMO - DEPENDENCIA ORGANISMO - | NUC  (se | Tipo | PLAZAS
DEL  EMPLEO, DEPENDENCIA | excluye de
CODIGO, GRADO DESTINO para cargo
{PARA creaciones)
TRASLADOS)
4 TECICO OFICINA DE PRIVADA 2000005850 | 2 1
ADMINISTRATIVO
CODIGO367
GRADO 02 i i

E. FINANCIACION (NO APLICA PARA MODIFICACION DE FUNCIONES)

¢REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?: { ) Sl ( ) NO
FUENTE DE RECURSOS: { ) FUNCIONAMIENTO

{ ) INVERSION
RUBRO PRESUPUESTAL:

CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusidn o supresion de entidades.

Introduccion de cambios tecnologicos.

Cambios en la misién u objeto social, o en las
funciones generales de la entidad.

Culminacién o cumplimiento de planes, programas o proyectos
cuando los perfiles de los empleos involucrados para su ejecucién no
se ajusten al desarrollo de nuevos planes, programas o proyectos o a
las funciones de la entidad.

Supresion, fusion o creacion de dependencias o
modificacion de sus funciones.

Racionalizacion del gasto publico.

X Mejoramiento o introduccion de procesos,
produccion de bienes o prestacion de servicios

Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y
celeridad de las entidades publicas.

Redistribucién de funciones y cargas de trabajo

Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA

MODIFICACION:

Cumplir funciones que no realiza el personal de
planta por no formar parte de las actividades
permanentes de la administracion.

Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada.

Suplir necesidades de personal por sobrecarga
de trabajo, determinada por hechos
excepcionales.

Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracién
total, no superior a doce (12) meses y que guarde relacién directa con
el objeto y la naturaleza de la instlitucion.

Jollo Organizacional

Carmen Elvira Restrepo Valencia.
Profesional Universitario — Abogado
Reviso.
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

DECRETO

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un carge de la Planta Global de

Cargos de la Administracion Central"

EL GOBERNADOR DE ANTIOQUIA,
en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en el numeral 7° del Articulo 305

de la Constitucion Politica de Colombia, el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018, y
CONSIDERANDO:

A. Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de cargos del Departamento
de Antioquia es acorde con la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y todas las normas relacionadas
compiladas en el Decreto Nacional 1083 de 2015.

B.Que se hace necesario ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales del cargo Técnico
Administrativo, cédigo 367, grado 02, Nuc 2000005950 adscrito a la Oficina de Privada del Despacho del
Gobernador, ampliando el perfil ocupacional, buscando que lleguen profesionales que puedan innovar en el

desarrollo de nuevos procedimientos o0 métodos de trabajo y le aporten a la optmizacién de recursos.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:
ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Técnico Administrativo, codigo 367 grado 02, NUC 2000005950, 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: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 367
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: OFICINA PRIVADA

2000005950 367-02
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ciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de Cargos de la
Administracion Central*

I. PROPOSITO PRINCIPAL

| |Apoyar la gestién del conocimiento del Despacho del Gobernador, generando y aplicando metodologias
| |adaptadas a la organizacion, para incrementar los impactos de la gestion y disminuir riesgos de operacion,

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Utilizar herramientas de informacion para suministrar datos y dar contexto al Gobernador para que se
disminuyan los riesgos en la toma de decisiones.

. Contribuir al desarrollo de un esquema para la gestién de conocimiento que permita la consolidacién de

informacién pertinente, relevante y confiable.

. Identificar, documentar y clasificar las lecciones aprendidas, conocimiento critico y potencializacién del

conocimiento generado al servicio de los procesos impactados por el Despacho del Gobernador

. Apoyar la definicién de agenda del Gobernador, facilitando la integracion de las actividades de las diferentes

dependencias.

. Ayudar en |a organizacién de reuniones, compromisos y encuentros que presida el Gobernador.

. Presentar informes de caracter técnico y estadistico del adelanto de los estudios que se estan ejecutando y

sobre las actividades desarrolladas en el organismo, de acuerdo con los conocimientos tedricos sobre
ciencias aplicadas y experiencia, con el fin de comunicar con veracidad el estado de estos.

. Proponer procesos que involucren una mejor gestion de la informacion, haciendo uso de la innovacién para

administrar las capacidades y equipos, para solucionar los problemas de una manera eficiente.

. Desarrollar sistemas de informacidn para la clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de recursos

propios de la dependencia, de manera que se planteen secuencias légicas que permitan una adecuada toma
de decisiones con respecto a estos recursos.

. Apoyar a los niveles de empleo superiores de la administracicn departamental en las labores de supervisién

de los contratos, segun los procedimientos establecidos.

. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la

participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo
Organizacional.

11.

Contribuir al resguardo y proteccién de la informacién de la entidad, a través de la aplicacion integral de la
Palitica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

12.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los informes de caracter técnico y estadistico del adelanto de los estudios que se estan ejecutando y sobre

las actividades desarrolladas en el organismo, se presentan de acuerdo con los conocimientos tedricos sobre
ciencias aplicadas y experiencia, con el fin de comunicar con veracidad el estado de estos..

. Los procesos que involucren una mejor gestion de la informacion, se proponen haciendo uso de la

innovacién para administrar las capacidades y equipos, para solucionar los problemas de una manera
eficiente.

. Los sistemas de informacion son desarrollados para la clasificacion, actualizacion, manejo y conservaciéon de

recursos propios de la dependencia, de manera que se plantean secuencias légicas que permiten una
adecuada toma de decisiones con respecto a estos recursos.

. Se da apoyo a los niveles de empleo superiores de la administracion departamental en las labores de

supervision de los contratos, segun los procedimientos establecidos.

. La participacion en el Sistema Integrado de Gestién contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de

todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

. La aplicacién integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para

su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacién de la
entidad.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.
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IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Mapas de Conocimiento
- Gestion del Conocimiento
- Mapa de procesos
- Codigo de buen gobierno
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccian de la Informacion
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Procesos técnicos y administrativos del drea de desempefio
- Gestion de procesos

Area de las Matematicas y las Ciencias Naturales
- Estadistica

Apoyo logistico
- Planeacién y organizacion de eventos
- Etiqueta y protocolo empresarial
- Apoyo logistico de eventos

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Sistemas de informacion
- Sistema Mercurio
- Sequridad de la Informacion
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Excel avanzado

Area del Secretariado
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién
- Guias para presentacion de informes de la Institucion
- Guias para la presentacion de informes
- Manejo y conservacion de informacién

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Contratacién
- Procedimiento de contratacion estatal

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Evaluacién de programas.

De producto

testimonios).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).
- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
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- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

- Porcentaje de ejecucién logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.

- Nivel de calificacion obtenido en la evaluacién del desemperio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a las competencias
compertamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registros fotograficos).

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC
Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Administracién.

O aprobacidn de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Administracion.

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018,

ARTICULO 2°- El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

BORRADOR

GOBERNADOR
Noembre Cargofrol Firma Fecha
Aprobd Carlas Anuro Piedrhita C Subsecretario Juridico

Secretano de Gestion Humana y

Aprobd Jaro Aberto Caro P
Desarrollo Organzacional
lio
Aprobd MNataha Patricia Swerra Palacio Lureribeaids Desarro
Organizacional (E)
Revisd Carmen Restrepo Valencia Profesional Universitario o
Proyectd Maria Victona Lendofie T Profesional Universitana __z.//wlzﬁ - Eé 2(_"‘ /?

Los amba firmantes declaranos que hemos rewsado el documento y lo encontramos ajustado a las nomnas y disposiciones legales wgentes y por tanlo, bajo nuestra responsabiidad lo
presentamos para ka firma
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