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"POR MEDIO DE LA CUAL SE CAUSAN UNAS REUBICACIONES EN LA PLANTA DE

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, en uso de
sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 4° del Decreto
2024070005053, el articulo 35° del Decreto 2024070005104 vy,

Tipo:
GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Republica de Colombia

RESOLUCION

EMPLEOS Y SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL"

CONSIDERANDO

. Que el Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 del 19 de
abril de 2017, ha establecido frente a la reubicacién de empleos "Articulo 2.2.5.4.6
Reubicacion. La reubicacion consiste en el cambio de ubicacion de un empleo, en otra
dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las
funciones del empleo. La reubicacion de un empleo debe responder a necesidades del
servicio y se efectuaré mediante acto administrativo proferido por el jefe del organismo
nominador, o por quien este haya delegado, el cual debera ser comunicado al
empleado que lo desempefia. La reubicacion del empleo podra dar lugar al pago de
gastos de desplazamiento y ubicacion cuando haya cambio de sede en los mismos
términos sefalados para el traslado".

.Que la entidad podra realizar reubicaciones o traslados de los empleos por
necesidades del servicio, siempre que ello no implique condiciones menos favorables
para los servidores publicos.

. Que en concordancia con la estructura organizacional, el nuevo modelo de operacion
por procesos v la planta de empleos establecida mediante los Decretos 202407003913
del 5 de septiembre de 2024 y 2024070005104 del 24 de diciembre de 2024, se
detectd la necesidad de efectuar reubicaciones de empleos dentro de la planta global
de cargos, en atencion a los principios de eficacia y eficiencia, y en coherencia con los
objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Departamental 2024—-2027 “Por Antioquia
Firme”.

. Que mediante Decreto 2024070005053 del 17 de diciembre de 2024, articulo 4°, se
delegd en la Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos la competencia
para asignar a las diferentes dependencias los empleos de la planta global y efectuar
los movimientos internos de todos los organismos, de acuerdo con los planes,
programas y proyectos que desarrolle cada una de las dependencias que conforman la
Administracion Departamental - Sector Central.

. Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es el soporte
técnico que justifica y da sentido a la existencia de los empleos en la
entidad, constituyéndose en instrumento de administracion 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
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prestacion del servicio y fortalecer la gestion administrativa.

6. Que mediante el articulo 35° del Decreto 2024070005104 del 24 de diciembre de 2024,
por medio del cual se distribuye la planta global de empleos de la Administracion
Departamental sector central, se delegd en la Secretaria de Talento Humano y
Servicios Administrativos la facultad para actualizar y modificar los manuales
especificos de funciones y competencias laborales, de acuerdo con la estructura
organizacional adoptada y la nueva planta de empleos.

7. 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, adicién, modificacion o actualizacion del
manual especifico se efectuarda mediante resolucion interna del jefe del organismo o
entidad.

8. Que mediante oficio con radicado N. 2025020041097 del 09/10/2025 se recibio
solicitud y protocolo (formato FO-M1-P2-028 Justificacion para Modificacion de Planta
de Empleos), manifestando la necesidad de reubicar cuatro (4) empleos, asi: el empleo
con NUC 2000003088 Auxiliar Administrativo cédigo 407, grado 04, de la Secretaria de
Talento Humano y Servicios Administrativos - Subsecretaria de Servicios
Administrativos - Direccion de Pasaportes para la Secretaria de Seguridad, Justicia y
Paz - Subsecretaria de Paz y Derechos Humanos - Direccion de Acceso a la Justicia,
empleo con NUC 2000004028 Profesional Especializado Cédigo 222, grado 05, de la
Secretaria de Hacienda- Subsecretaria Financiera para el Departamento Administrativo
de Planeacion — Gerencia de Catastro, los empleos con NUC 2000004269 vy
2000004266 Profesionales Universitarios Codigo 219, grado 02, de la Secretaria de
Infraestructura Fisica - Subsecretaria Operativa de Infraestructura Fisica - Direccion de
Desarrollo Fisico para la Secretaria de Desarrollo Econdémico — Direccion de Desarrollo
Rural y para la Secretaria de Educacidon - Subsecretaria de Calidad Educativa —
Direccién de Infraestructura Fisica y Tecnoldgica, respectivamente.

9. Que ninguno de los cuatro (4) empleos mencionados se encuentran reportados a la
OPEC para la Convocatoria Antioquia 3.

10. Que previa revision y validacion por parte de la Direccion de Personal y la Direccion
de Desarrollo del Talento Humano se concluye que no existen condiciones que
impidan o restrinjan las reubicaciones mencionadas, pues no se ven afectados o
amenazados los derechos de los servidores.

11. Que conforme al estudio técnico elaborado, se ha determinado la viabilidad de
efectuar la reubicacién de los cuatro (4) empleos solicitados, asi como la modificacion
del manual especifico de funciones y competencias laborales, sin que ello implique
afectacion alguna a los derechos, garantias o condiciones laborales de los servidores
publicos vinculados a dichos cargos, en cumplimiento de los principios de legalidad,
continuidad del servicio y respeto al régimen de carrera administrativa.
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12. Que para efectuar las referidas reubicaciones no se hace necesario realizar traslados
presupuestales.

En mérito de lo expuesto, la Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos,

RESUELVE

ARTICULO 1 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental,
una plaza de empleo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO con cédigo 407 grado 04, NUC
2000003088, Id de planta 1980004826, en la cual se encuentra nombrada en
Provisionalidad en vacante temporal la sefiora Maria Elsy Quintana Casas, identificada con
cédula 21632706, y cuya titular es la sefiora Blanca Lucia Martinez Atehortua , identificada
con cédula 43428208, de la SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS - SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -
DIRECCION DE PASAPORTES, para la SECRETARIA DE SEGURIDAD, JUSTICIA Y PAZ
- SUBSECRETARIA DE PAZ Y DERECHOS HUMANOS - DIRECCION DE ACCESO A
LA JUSTICIA, sin modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, el cual continua asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407
Grado: 04
Nro. de Cargos: un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD, JUSTICIA'YY PAZ. - SUBSECRETARIA DE PAZ
Y DERECHOS HUMANOS. - DIRECCION DE ACCESO A LA JUSTICIA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion, propias de la dependencia, cumpliendo con
los protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del
servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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5. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

6. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con la directrices recibidas.

7. Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y gréaficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

8. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

9. Desempeiiar 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

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Hojas de calculo - Intermedio

- Aplicativos para presentaciones - Intermedio
- Procesador de textos - Intermedio

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tabla de Valoracion documental

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Transferencias documentales

- Clasificacién Documental

- Fondos documentales acumulados

- Tablas de Retencion Documental

- Inventario Unico Documental

F028-ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

- Administraciéon de portales y servidores web

- Operacion de sistemas de informacion
Normas sobre manejo de informacion Publica, datos personales y datos sensibles.
(Ley de transparencia)

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestidon por procesos

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Caracterizacion de procesos

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Generacion de informes
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,

‘ Sugerencias y Denuncias PQRSD

} - Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

% - Transparencia y acceso de informacion publica

i - Caracterizacion de grupos de valor

; - Concepto de servicio y principios basicos

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Analisis y procesamiento de datos

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

.| = Compilacién y consolidacion de datos

’ - Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
| = Herramientas de trabajo colaborativo

} - Herramientas ofimaticas

|

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Revision y orden de agendas

‘ - Elaboracién de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Recepcioén y atencion de llamadas y emails

- | = Tramites de la Administracién Departamental

| REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

| Area Administrativa
|
’ Doce (12) meses de Experiencia 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 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental,
una plaza de empleo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO con cédigo 222 grado 05, NUC
2000004028, Id de planta 1980005478, en la cual se encuentira nombrada en Carrera
Administrativa la sefiora Maria Carolina Galindo Galindo, identificada con cédula 42827026,
~ de la SECRETARIA DE HACIENDA - SUBSECRETARIA FINANCIERA, para el
} DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE CATASTRO,
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y modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 05
Nro. de Cargos: un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
AREA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION. - GERENCIA DE
CATASTRO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su area y nivel de desempefio, al desarrollo y ejecucion de politicas,
planes, programas y proyectos en materia fiscal, tributaria y financiera relacionados con la
politica de catastro con enfoque multipropésito, generando informacion contable y
presupuestal clara y confiable que respalde la toma de decisiones institucionales,
conforme a la normatividad vigente y los lineamientos establecidos para el logro de
objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y desarrollar acciones de asistencia técnica a los entes territoriales en
temas fiscales y financieros, garantizando la correcta aplicacion de la normatividad
vigente.

2. Asesorar en la interpretacion y aplicacion de normas, lineamientos y procedimientos
fiscales y tributarios asociados a la politica de catastro con enfoque multiproposito.

3. Diseiiar y participar en espacios de socializacion, talleres y capacitaciones orientadas
a fortalecer la gestion del conocimiento en materia catastral y financiera.

4. Evaluar los impactos fiscales derivados de la implementacion de la politica publica de
catastro multipropésito y formular recomendaciones técnicas.

5. Analizar informacién y aplicacion de indicadores financieros, estadisticos y de gestion
en el marco de los procesos catastrales.

6. Proponer e implementar estrategias que fortalezcan la institucionalidad catastral y la
adopcion del catastro multipropésito, conforme a la normativa aplicable.

7. Coordinar y apoyar actividades financieras y tributarias relacionadas con los
contratos y proyectos de la dependencia y organismo, asegurando su cumplimiento
técnico y normativo.

8. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

9. Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
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10.

11.

12.

13.

14.

institucionales establecidos para tales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencién y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Gestionar la elaboracioén y el reporte de indicadores e informes requeridos por las
diferentes entidades, los entes de control y la comunidad, cumpliendo los criterios y
parametros definidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestién -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacién de procesos

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

Gestion por procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

F230-NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA NIIF

NIIF PYMES

Contenido de los Estados Financieros NIIF

Fundamentos del modelo contable internacional

Principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de la
informacion, aceptados en Colombia

Agrupacion de entidades preparadoras de informacion financiera

Marco Normativo de informacion financiera para los preparadores de la informacion
financiera

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
Indicadores de Capacidad Financiera

Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
Documentos Presupuestarios

HOJA NUMERO 7




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 8

"POR MEDIO DE LA CUAL SE CAUSAN UNAS REUBICACIONES EN LA PLANTA DE EMPLEOS Y SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL"

- Clasificacion de Bienes y Servicios
- Sistema Electrénico de Contratacion Publica
- Estudios de Mercado y de Costos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
Evaluacion de proyectos

- ldentificacion del problema

- Identificacion y planificacion de actividades
- Metodologia General Ajustada MGA

- Ciclo de vida de proyectos

- Seguimiento y control de proyectos

- Formulacién y Marco Logico

- Elaboracion de presupuesto

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Concepto de servicio y principios basicos

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

F276-COORDINACION DE EQUIPOS

- Identificacion y desarrollo del potencial del equipo

- Caracteristicas de los equipos de trabajo

- Planificacion, seguimiento y evaluacion de los equipos de trabajo
- Comunicacioén en los equipos de trabajo

- Manejo de conflicto y mediacion

F214-SOPORTE FUNCIONAL CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS

- Politicas contables, principios y reglamentacion de la contabilidad publica

- Normas técnicas de contabilidad publica - Normas internacionales NICSP

- Sistema General de la Contabilidad Publica

- Conceptos generales de costos

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
- Sistemas integrados de informacion ERP en produccion, costos y compras

- Estatuto Organico de Presupuesto

- Sistemas integrados de informacién ERP contabilidad

- Sistemas de Costeo

F239-MARCO FISCAL DE MEDIANO PLLAZO

- Pasivos contingentes

- Programa macroeconémico plurianual

- Superavit primario

- Plan Financiero

- Responsabilidad, transparencia y disciplina fiscal
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Deuda publica

Normas reglamentarias del sector Hacienda y Crédito Publico
Alivios a la deuda y racionalizacién del gasto

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

F025-CONTRATACION PUBLICA

Etapas contractuales

Causales de terminaciéon de contratos

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

Tipologias contractuales

Riesgos de la contratacion

Modalidades de seleccion

Sistema de compras y contratacion publica

Supervision e interventoria de contratos estatales

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Plan Anual de Adquisiciones

Principios de la contratacién estatal

Medios de Control Contractual

Liquidacion del contrato estatal

F151-CONTABILIDAD PUBLICA

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Sistema General de la Contabilidad Publica

Estructura del proceso contable

Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica

Normas Técnicas de Contabilidad Publica

Manejo de Cartera en entidades publicas

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

Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacion

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Analisis y procesamiento de datos

Generacion de informes

Herramientas de trabajo colaborativo

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Compilacion y consolidacion de datos

Herramientas ofimaticas

F130-NORMATIVIDAD DEFORMACION, ACTUALIZACION Y CONSERVACION
CATASTRAL

Informacioén juridica del catastro
Aspectos juridicos del catastro

F247-CATASTRO MULTIPROPOSITO

Instrumentos de planeacion para el desarrollo
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- Normatividad vigente
- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial
- Politica de catastro multipropésito

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion: Relacionada con las funciones del
cargo

Treinta y Seis (36) 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 3 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental,
una plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con cédigo 219 grado 02, NUC
2000004269, Id de planta 1980004685, en la cual se encuentra nombrado en Carrera
Administrativa el sefior Julian Camilo Pérez Velandia, identificado con cédula 1049631518,
de la SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA - SUBSECRETARIA OPERATIVA DE
INFRAESTRUCTURA FIiSICA - DIRECCION DE DESARROLLO FiSICO, para la
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO - DIRECCION DE DESARROLLO RURAL,
y modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi:

MANUAL kESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO. - DIRECCION DE
DESARROLLO RURAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir, desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio, al desarrollo
competitivo, equitativo y sostenible de los procesos agropecuarios, forestales, pesqueros y
de desarrollo rural del Departamento, mediante la planificacion, asesoria técnica y
coordinacion interinstitucional, en el marco de las politicas nacionales y departamentales,
con el fin de fortalecer la productividad del sector y mejorar la calidad de vida de la
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poblacion rural.
{ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacién y estructuracién de proyectos de obras de modernizacion
agroindustrial e infraestructura rural, conforme a la normatividad vigente.

2. Promover la implementacion y el seguimiento de estrategias orientadas al acceso a
w crédito, la asistencia técnica, el mejoramiento y la diversificacion de la productividad
| rural, asi como a la modernizaciéon de la agroindustria e infraestructura, con el
propoésito de impulsar el desarrollo del sector rural del Departamento, conforme a los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

[

|

|

|

|

i - " ;

i 3. Verificar los aspectos técnicos en el desarrollo de los contratos asociados a los

\ proyectos y obras de infraestructura, sugiriendo los ajustes pertinentes para asegurar

} su cumplimiento.

|

‘ . . . . & & .o . , . .

- | 4. Participar en la definicion de las especificaciones técnicas requeridas para la
contratacion de proyectos de construccion y/o mantenimiento de obras orientadas a
la modernizacion de la agroindustria y la infraestructura rural, con el fin de contribuir
al desarrollo del sector rural del Departamento, de conformidad con los lineamientos
y la normatividad vigente.

5. Formular acciones preventivas, correctivas y planes de contingencia que garanticen

el adecuado funcionamiento y conservaciéon de las obras de infraestructura
| ejecutadas en el marco de los proyectos de modernizacion de la agroindustria y la
1 infraestructura rural, con el propoésito de contribuir al desarrollo sostenible del sector
rural del Departamento.

6. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
la dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes.

7. Participar en la gestién de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

8. Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

- |1 9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
‘ Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
1 y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
| lineamientos establecidos y la normativa vigente.
|

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion
- Norma ISO 9001 -2015

- Planes de mejoramiento Institucional

- Gestion por procesos
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- IS0 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacion del MECI

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

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Compilacién y consolidacion de datos

- Generacion de informes

F076-PLANIFICACION AGROPECUARIA
Principios y Técnicas para el desarrollo agropecuario, municipal, regional y
departamental

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Evaluacion de proyectos

- Identificaciéon del problema

- Elaboracién de presupuesto

- Ciclo de vida de proyectos

- Seguimiento y control de proyectos

- Identificacion y planificacion de actividades
- Formulacién y Marco Légico

- Metodologia General Ajustada MGA

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Atencién, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

F256-EXTENSION AGROPECUARIA
- Plan de Ordenamiento Territorial Agropecuario

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
- Supervision e interventoria de contratos estatales
- Principios de la contratacion estatal

- Modalidades de seleccion

- Plan Anual de Adquisiciones
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- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Tipologias contractuales

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion

- Etapas contractuales

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Liquidacion del contrato estatal

- Sistema de compras y contratacion publica
Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

F030-INFRAESTRUCTURA FISICA

- Elaboracioén de presupuestos de proyectos de infraestructura

- Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica

- Infraestructura y espacio urbano

- Supervision de obras publicas

- Normatividad aplicada a los temas de infraestructura Fisica y de Planeacion Territorial
- Interventoria de Obras

- Programacion y control de obras de mantenimiento

FO077-DESARROLLO RURAL
Desarrollo rural: Principios y Técnicas para el desarrollo agropecuario, municipal,
regional y departamental

- Normas que regulan el sector agropecuario

F079-ACOMPANAMIENTO INSTITUCIONAL AGROPECUARIO
- Normatividad vigente del sector agropecuario
- Formulacion de planes generales de asistencia técnica y programas agropecuarios

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS
Uso y mantenimiento de equipos, maquinarias y herramientas en obras de
" construccion.
- Licencias de construccion y Licencias Ambientales
- Principios y normas generales de construccion
- Elaboracion de presupuestos y cantidades de Obra
- Materiales de construccion
- Seguridad y prevencion en obras de construccion
- Prevencion, Mantenimiento y Restauracion de Espacios
- Planeacion, formulacion y desarrollo de proyectos de obra
- Elementos basicos de Sismoresistencia

F226-INFRAESTRUCTURA VIAL

- Planeacion del sector transporte

- Clasificacion y uso de las vias

- Construccién, conservacion, rehabilitacion y mejoramiento de la malla vial
- Senfalizacién vial

- Manejo de especificaciones técnicas en aspectos de estructura vial.

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 14

"POR MEDIO DE LA CUAL SE CAUSAN UNAS REUBICACIONES EN LA PLANTA DE EMPLEOS Y SE MODIFICA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL"

- Compilaciéon y consolidacion de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Anadlisis y procesamiento de datos

- Herramientas ofimaticas

- Generacion de informes

- Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en: Administracion de Obras Civiles

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 4 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental,
una plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con cédigo 219 grado 02, NUC
2000004266, Id de planta 1980004684, en la cual se encuentra nombrado en Carrera
Administrativa el sefior Weisman Goez Usuga, identificado con cédula 71759679, de la
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FIiSICA - SUBSECRETARIA OPERATIVA DE
INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE DESARROLLO FiSICO, para la
SECRETARIA DE EDUCACION - SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA -
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA, y modificar el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION. - SUBSECRETARIA DE CALIDAD
EDUCATIVA. - DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de desempefio en la formulacion del plan de
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infraestructura educativa y ejecucién de acciones para la intervencion a la infraestructura
fisica de los establecimientos educativos del Departamento de Antioquia, con el fin de
aportar a la ampliacién de la cobertura y la calidad del servicio educativo, de acuerdo con

las normas y los lineamientos establecidos para el logro de los objetivos institucionales,

propendiendo por la eficiencia de tos procesos en tos que participa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

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

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

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

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 formulacion de proyectos de
infraestructura fisica educativa presentados por los municipios, teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas y tos procedimientos establecidos.

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

Participar en la gestion de los procesos contractuales y efectuar la supervision de los
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedimientos
institucionales establecidos para tales fines.

Ejecutar las acciones requeridas para la atencion y servicio al ciudadano, aportando
al fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad
con las politicas, planes y procedimientos establecidos.

Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Desempeifiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal
Supervision e interventoria de contratos estatales
Principios de la contratacion estatal

Modalidades de seleccion

Plan Anual de Adquisiciones
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Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Tipologias contractuales

Potestades excepcionales y poderes de la administracion

Etapas contractuales

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contratacion

Liquidacion del contrato estatal

Sistema de compras y contratacion publica

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Evaluacién y control de gestiéon en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

Gestion por procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Estructura y armonizacion del MECI

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

F030-INFRAESTRUCTURA FiSICA

Interventoria de Obras

Programacion y control de obras de mantenimiento

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

Criterios basicos de disefio y construccion de infraestructura publica

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

Prevencion, Mantenimiento y Restauracion de Espacios

Planeacion, formulacién y desarrollo de proyectos de obra

Licencias de construccion y Licencias Ambientales

Uso y mantenimiento de equipos, maquinarias y herramientas en obras de
construccion.

Materiales de construccién

Principios y normas generales de construccion

Elementos basicos de Sismoresistencia

Elaboracién de presupuestos y cantidades de Obra

Seguridad y prevencién en obras de construccion

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Evaluacion de proyectos
Identificacion del problema
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- Elaboracion de presupuesto

- Ciclo de vida de proyectos

- Seguimiento y control de proyectos

- ldentificacién y planificacion de actividades
- Formulacién y Marco Légico

- Metodologia General Ajustada MGA

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos
- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Compilaciéon y consolidacién de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo |
- Analisis y procesamiento de datos ;
- Herramientas ofimaticas |
- Generacion de informes ‘
- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion TIC

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘

Titulo de formacion profesional en: Administracion de Obras Civiles

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 5 - De la presente resolucion, se enviara copia a la Direccion de Desarrollo
Organizacional y a la Direccion de Personal de la Secretaria de Talento Humano y Servicios
Administrativos.

ARTICULO 6 - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los empleados
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publicos respectivos.

ARTICULO 7 - Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.

PUBLIQUESE, ANJESE Y CUMPLASE

- '\\
ROSA MAR FVEDO JARAMILLO

Nombre Cargo/rol Firma Fecha
i st Profesionales-Direccion de Desarrollo
Elaboré Equipo empleo publico Organizacional ¥_ . Hé . ﬁ 231 4 0/25
Revis6 y Aprobo: Marcela Sanchez Montoya Directora de Desarrollo Organizacional ar O ’b
Aprob6: Martha Elena Cifuentes Subsecretaria de Talento Humano / 2 q o Z

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposibiéns legales vigentes y/por tanto, bajo nuestraffesponsabilidad lo

presentamos para la firma.
/ 7




