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

FECHA" DIA:27  MES: 02 ANO: 2020

NOMBRE Y CARGO |CINDY SOFIA ESCUDERO RAMIREZ
DEL SOLICITANTE | Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional (E)

(Debe ser Jefe de como administradora de la planta de cargos

Organismo)
‘: | Creacién decargo X [ Wodificacion de Funcionss
. Supresion de cargo ' Adicién de Estudios -
|| Reubicacién de cargo Cambio de sede de trabajo

A. DESCRIPICION DE LA MODIFICACION Y MOTiIVACIONES.

Se solicita modificar el perfil del empleo Técnico Operativo, cédigo 314, grado 01, Nuc
2000006482, adscrito a la Oficina de Comunicaciones, con el fin de incluir como requisito de
estudio formacion académica en el Nucleo Basico de Conocimiento NBC Administracion. el cual
contempla entre varias disciplinas académicas, la de tecnologia en coordinacion del proceso para
disefio de medios impresos.

Es necesario precisar que la formacion en coordinacién del proceso para disefio de medios
impresos propicia el desarrollo de actividades propias del area del disefio para medios y procesos
de prepensa, tratamiento, ensamblado, filmacién de productos graficos y obtencion de salidas para
impresion, actividades que son propias de la Oficina de Comunicaciones.

El cargo referido tiene como propdsito apoyar los procesos de la Oficina de Comunicaciones,
desde la parte operativa, técnica, administrativa y de soporte para contribuir en el logro de los
objetivos de la dependencia, el cual puede ser desempefiado por personal cuya formacion sea del
Nucleo Basico del Conocimiento NBC Administracién.

El perfil ocupacional de las disciplinas académicas del NBC en Administracion le aporta al logro del
proposito y el desarrollo de las funciones del cargo mencionado, ya que se enmarcan en el apoyo
administrativo que se requiere para la ejecucion de los procesos de la Comunicacion Publica.

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

Considerando que el proposito y las funciones del empleo Técnico Operativo consisten en apoyar
desde la parte operativa y administrativa los procesos de la Oficina de Comunicaciones, a partir de
la elaboracion de contenidos de comunicacién audiovisual y el disefio grafico, se contribuye
directamente en la ejecucion del proceso estratégico Comunicacion Publica del Sistema Integrado

de Gestion.
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Este proceso Comunicacién Pablica tiene como objetivo divulgar la gestion institucional de manera
clara y oportuna, a través de diferentes medios de comunicacién y eventos, para mantener
informados a los grupos de interés.

C. EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

La Oficina de Comunicaciones es la dependencia competente para contratar todo lo relacionado
con las estrategias y politicas de comunicacion publica, comunicacion organizacional y relaciones
publicas institucionales, por lo tanto, requiere de personal que le apoye en las gestiones
correspondientes para el cumplimiento de tal fin.

En la planta de cargos de la Oficina de Comunicaciones, existe el cargo de Técnico Operativo,
codigo 314, grado 01, Nuc 2000006482, el cual mediante el desempefio de sus funciones le puede
aportar al cumplimiento de los planes, programas y proyectos relacionados con la comunicacion
publica.

De acuerdo con lo anterior y en aras de optimizar el recurso disponible, es pertinente ampliar el
perfil del cargo, con el fin incluir el NBC de Administracion que permitira contar con personal que a
través de sus conocimientos apoye las actividades administrativas y operativas relacionadas con el
disefio de medios y otras que sean requeridas en el proceso de comunicacion publica.

D. EVALUACION DE FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS EMPLEQOS

Para el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se debera tener en cuenta los
siguientes propositos, funciones y requisitos.

o Técnico Operativo, codigo 314, grado 01, Nuc 2000006482

Proposito: Apoyar los procesos de la Oficina de Comunicaciones, desde la parte operativa,
técnica, administrativa y de soporte, para contribuir en la ejecucion de los planes de comunicacion.

Funciones

Apoyar en la comprension y la ejecucion de las actividades auxiliares e instrumentales del area
de desempefio, mediante la sugerencia, las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procedimientos.

—  Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas.

—  Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas, para dar claridad sobre la ejecucion y el resultado obtenido de las mismas.

— Apoyar a los niveles de empleo superiores de la administracion departamental en las labores de
supervisién de los contratos, segtn los procedimientos establecidos.

~  Apoyar la elaboracién de los contenidos de comunicacion audiovisual pertenecientes a las
diferentes dependencias de la Administracion Departamental.
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- Apoyar en el disefio de publicaciones Yy piezas publicitarias en los formatos requeridos, segun la
actividad desarrollada por la Gobernacion de Antioquia con base en el manual de estilo.

— Registrar en video y fotografia los eventos a los que asista el Gobernador o alguno de los
servidores en su representacion Y que asi lo amerite.

— Apoyar con el soporte para los aplicativos web que se generan en la dependencia.

Requisito de estudio y experiencia:

Requisito de estudio: Titulo de formacién técnica, titulo de formacion tecnoldgica, o aprobacién de
dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento

(NBC) en: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines; NBC Disefio; NBC Publicidad y afines;
NBC Administracion.

Requisito de experiencia: 12 meses de experiencia relacionada.

Cargas de trabajo: De acuerdo con la planta de cargos adscrita a la Oficina de Comunicaciones,
el cargo de Técnico Operativo, codigo 314, grado 01, Nuc 6482, se encuentra vacante, por lo tanto,
la carga de trabajo asociada al ejercicio de las funciones seran asumidas en el momento de su
provisién.

E. VALORACION DE EMPLEO:

* SIES NECESARIO UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION RELACIONE
PUNTAJE, GRADO ASIGNADO Y ANEXE SOPORTE:

PROMEDIO

ﬁMPLEO EVALUADO PUNTAJE GRADO ASIGNADO

e SINO APLICA UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION EXPLIQUE POR QUE:
Teniendo en cuenta que la modificacion consiste en modificar el perfil de estudios, no se requiere

valoracion ya que se debe conservar el mismo grado salarial con él fue creado, para no desvirtuar
las condiciones del cargo.

F. CONCLUSIONES:

De acuerdo con el presente estudio técnico se concluye:

NOVEDAD | 1.Crear [ 2. Suprimir | 3.Traslado | 4. Modificacion de funciones y perfiles |
1.Carrera 2. Libre nombramiento y . i
TIPO DE CARGO administrativa remocion / periodo fijo 3. Temporal 4.Trabajadt_)r Oficial
' : ORGANISMO - NUC (se :
BENOMINACION ORGANISMO - DEPENDENCIA excluye | 1iPO
NOVEDAD DEL EMPLEOQ, DEPENDENCIA DESTINO (PARA de PLAZAS
cODIGO, GRADO EPENDENC IHO (PA para cargo
: TRASLADOS) creaciones)
Técnico Operativo,
4 codigo 314, grado Oficina de Comunicaciones 2000006482 2 1
01
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G. FINANCIACION

¢ REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?:

() Sl ( X) NO

FUENTE DE RECURSOS:

() FUNCIONAMIENTO
() INVERSION

RUBRO PRESUPUESTAL:

CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusion o supresion de entidades.

Intreduccién de cambios tecnolégicos.

Cambios en la mision 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
ejecucioén no se ajusten al desarrollo de nuevos planes,
programas 0 proyectos o a las funciones de la entidad.

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

Racionalizacién del gasto publico.

Mejoramiento o introduccion de procesos,

Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y

produccién de bienes o prestacion de X : ; S
e celeridad de las entidades publicas.
Redistribucion de funciones y cargas de R

trabajo Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Cumplir funciones que no realiza el

las actividades permanentes de la
administracian.

personal de planta por no formar parte de

Desarrollar programas o proyectos de duracidn determinada.

Suplir necesidades de personal por

hechos excepcionales.

sobrecarga de trabajo, determinada por

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

] //)7! g e
| Aprobd: Alberto Medina Aguilar ‘L&!«Nﬁ[my/ AL
Director de Desarrollo Organizacional / e

Secretaria de Gestidn Humana y Desarrollo Gﬁrganlz.’amonal

| Qavmen BeoY-

Revis6: Carmen Restrepo Valencia

Profesional Universitario - Abogado
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Revisé: Maria Vitbria Londofio Tovar

Profesional Universitario - Direccion de Desarrollo Organizacional
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Elaboré: Katherine Londofio Orozco

Profesional Universitario - Direccion de Desarrollo Organizacional




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

DECRETO

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

Cargos de la Administracidn Central”
EL GOBERNADOR DE ANTIOCQUIA,

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 Decreta 815 de 2018, y

CONSIDERANDO:

A. Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de cargos del Departamento
de Antioguia 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 requiere ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales del cargo Técnico
Operativo, codigo 314, grado 01, Nuc 2000006482, adscrito a la Oficina de Comunicaciones, para incluir en su
perfil de estudio el Nucleo Béasico de Conocimiento -NBC- Administracién, con el fin de apoyar el desarrollo de

actividades administrativas y operativas derivadas de los procesos de dicha dependencia.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Técnico Operativo, cédigo 314 grado 01, NUC 2000006482, 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: Técnico

Denaminacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Coadigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Calorce (14)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ] Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: OFICINA DE COMUNICACIONES

|2000006482 314-01 - .
1. PROPOSITO PRINCIPAL |

Apoyar los procesos de la Oficina de Comunicaciones, desde la parte operativa, técnica, administrativa y de
soporte, para contribuir en la ejecucion de los planes de comunicacidn. i

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de las actividades auxiliares e instrumentales del area de
desempefo, mediante la sugerencia, las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procedimientos.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, comprobando |
la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas. -

3. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas, para
. dar claridad sobre la ejecucién y el resullado obtenido de las mismas.

4. Apoyar a los niveles de empleo superiores de la administracion departamental en las labaores de supervision |
de los contratos, segun los procedimientos establecidos.

. ‘ . '.
5. Apoyar la elaboracién de los contenidos de comunicacion audiovisual pertenecientes a las diferentes
dependencias de la Administracion Departamental.

| 6. Apoyar en el disefio de publicaciones y piezas publicitarias en los formatos requeridos, segun la actividad
| desarrollada por la Gobernacién de Antioquia con base en el manual de estilo.

| 7. Registrar en video y fotografia los eventos a los que asista el Gobernador o alguno de los servidores en su
‘ representacion y que asi lo amerite.

| 8. Apoyar con el soporte para los aplicativos web que se generan en la dependencia.
| v S
| 9. Conlribuir al resguardo y proteccidn de la informacion de la entidad, a través de la aplicacion integral de la

| Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

10. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la|
participacién en todas las actividades, estrategias y proegramas definidos por la Direccion de Desarrollo
Organizacional.

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

lil. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La comprensidn y la ejecucion de las actividades auxiliares e instrumentales del area de desempeno son
apoyados mediante la sugerencia de las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procedimientos.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa, se brinda de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

3. Los informes respectivos son preparados de acuerdo con las instrucciones recibidas, para dar claridad sobre
la ejecucion y el resultado obtenido de las mismas. '

4. Se da apoyo a los niveles de emplec superiores de la administracion departamental en las labores de
supervision de los contratos, segun los procedimientos establecidos.

5. Se apoya la elaboracidn de los contenidos de comunicacion audiovisual pertenecientes a las diferentes
dependencias de la Administracion Departamental.

6. Se apoya el disefio de publicaciones y piezas publicitarias en los formatos requeridos, segulin la actividad
desarrollada por la Gobernacion de Antioquia con base en el manual de estilo.

7. Se registra en video y fotografia los eventos a los que asiste el Gobernador o alguno de los servidores en su
representacion y que asi lo amerite.

8. Se apoya con el soporte para los aplicativos web que se generan en la dependencia.

9. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, coniribuye al resguardo y proteccidn de la informacion de la|
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| entidad. |

10. La participacion en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, eslrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Organizacional. |

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad compelente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION B 4

| 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
- Procedimientos del area de desempefio
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccidn de la Informacién
- Procesos técnicos y administrativos del area de desempefio
- Plan de desarrollo departamental

Area de las Matematicas y las Ciencias Naturales i
- Estadistica

Area de Publicidad y Comunicaciones
- Manejo de equipos audiovisuales y de comunicacion
- Disefio y diagramacion de piezas comunicacicnales
- Plan de comunicaciones de la entidad
- Estrategia comunicacional

- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point

- Normatividad para el manejo de sitios web

- Microsoft office excel

- Segquridad de la Informacidn

- Microsoft office word

- Manejo técnico para el respaldo de la informacidan

- TIC - Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion

|
Area de Sistemas

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

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

Diseno
- Disefo gréfico y publicitario

Otras areas de conocimiento
- Fotografia

VI. EVIDENCIAS
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|

| De producto

| - 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,
testimonios).

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

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

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

De desempeno
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

- Ejercicios de simulacién. (Assessment Center)

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

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

- Nivel de calificacién obtenido en la evaluacién del desempefo de los servidores publicos asignados a la
Dependencia. |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento (NBC) en: NBC
Disefio: NBC Administracion: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines; NBC Publicidad y afines.

Titulo de formacién técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Disefio;
NBC Publicidad y afines; NBC Administracian; NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

O aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines; NBC Administracién; NBC Disefio; NBC Publicidad vy
afines.

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS

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

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ANIBAL GAVIRIA CORREA
GOBERNADOR
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JUAN GUILLERMO USME FERNANDEZ

SECRETARIO GENERAL

CINDY SOFIA ESCUDERO RAMIREZ
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL (E)
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Mombre

Cargo/rol

Firma

Fecha

Directer de Desarralla
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Proyecte Kalherine Lendofa 0L-03-3020
Organizacional

Roviss Carmen Restrepo Valencia Prafesianal Univarsitario qu MQT\:P_F-Q], OZ _ D% i .ZD e
Dircetor de Desarrallo a‘{ i

¥ h ; il ‘ A 3 A
Rewvisd Withissan Alberto Medina Aguilar Su—" /‘ﬂ% ;_,5// ‘S’ (/(? -0 b LUZ.Q
¥ 1

Directar da Asasoria Lagal y do JII /

Aprobd Alexander Mejia Roman Contral / /

Aprobé Héctor Fabic Vargara Hincapia Subsecrgtario Juridico /

Las arrita firmantes declaramas que hemos revisada el docurnenta y lo encontram
presentamos para fa firma,

o5 ajustads a las narmas y dispasiciones legales vigentes y por tanto, baja nuestra responsabilidad la







