DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

DECRETO

"Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Man specifico de Funciones y

Competencias Laborales de la Administracién Departap

EL GOBERNADOR(E) DEL DEPARTAMENTO DQUIA,

hs conferidas en el numeral 7 del

en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y en
' otO 1083 de 2015y 815 de 2018, y

articulo 305 de la Constitucion Politica de Colo

generar los mecanismd

ecesarios para afrontar con eficacia y celeridad los retos presentes y futuros, acorde
a las dinamicas actuales de innovacion, creatividad, flexibilizacién, gestion del cambio, autocontrol, calidad,
eficiencia y respeto en el gjercicio de la gestion publica.

C. Una vez realizada la distribucion e incorporacion de la planta de personal mediante el Decreto 2021070000490
del 28 de enero de 2021, se vio la necesidad de fortalecer la planta de cargos de algunas dependencias como
lo demuestra el estudio técnico.

D. Mediante el Oficio con radicado 2021020025900 del 10 de junio la Secretaria de Hacienda certifica la viabilidad

presupuestal para la creacion de los cargos.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:
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ARTICULO 1° - Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental la siguiente
plaza de empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de
competencias laborales asi:

ORGANISMO DEPENDENCIA Golle9) - ElRaDe)- PLAZAS | TIPO CARGO
EMPLEO
SERES - SECRETARIA
R O U R A VAL DE| pEspacHO DEL 407 - 04 - AUXILIAR . |carera
A ’ SECRETARIO ADMINISTRATIVO Administrativa
HABITAT Y
SOSTENIBILIDAD.
SECRETARIA DE AMBIENTE |GERENCIA PROTECCION Y |407 - 04 - AUXILIAR , |carrera
Y SOSTENIBILIDAD. BIENESTAR ANIMAL. ADMINISTRATIVO Administrativa
SR R DL o DIRECCION PAZ Y NO 407 - 04 - AUXILIAR . |camera
* VIOLENCIA. ADMINISTRATIVO Administrativa
VIOLENCIA.
DIRECCION PROMOCION Y
, 407 - 04 - AUXILIAR Carrera
SECRETARIA DE TURISMO. |DESARROLLO DEL SECTOR |42/« %= 2 XU 1 |Samera
TURISTICO.
B R CULTURA | DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL , |carrera
SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
CIUDADANA. )
o DS o SE ALY GERENCIA PERSONAS 219 - 02 - PROFESIQ L |carera
MAYORES. UNIVERSITARIO Administrativa
FAMILIA.
' DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFERIONAL Carrera
SECRETARIA DE TURISMO. | gECRETARIO. UNIVERSITARIO 1 |Administrativa
) DIRECCION PLANEACION Y Carrera
SECRETARIA DE TURISMO. |PROYECTOS DEL SECTOR 1 |Samera
TURISTICO.
) DIRECCION PROMOCION Y Carrera
SECRETARIA DE TURISMO. |DESARROLLO DEL SECTOR 1 |Samera
TURISTICO.
SERES - SECRETARIA DESPACHO DEL Carrera
REGIONAL ¥ SECTORIAL DE| e cReTARIO 1 |Administrativa
SEGURIDAD HUMANA.
SECRETARIADE I
DESARROLLO ECONOMICO, | PLANERACION - 02 - PROFESIONAL . |carrera
INNOVACION Y NUEVAS / UNIVERSITARIO Administrativa
ECONOMIAS.
SERES - SECRETARIA
REGIONAL Y SECTORIAL DE 219 - 02 - PROFESIONAL . |carrera
EDUCACION, CULTURA Y UNIVERSITARIO Administrativa
DEPORTE.
SERES - SECRETARIA
REGIONAL Y SECTORIA 219 - 01 - PROFESIONAL , |carrera
EDUCACION, CULTU UNIVERSITARIO Administrativa
DEPORTE.
7
219 - 02 - PROFESIONAL Carrera
GERENCIA DE MUNICI DEBPACHO DEL GERENTE. (21902 - FROTE 1 [Ganera e
219 - 01 - PROFESIONAL Carrera
GERENCIA DE MUNICIPIOS){DESPACHO DEL GERENTE. |31 0% -FROTE 1 |Samera
SECRETARIA DE DIRECCION PLANEACION Y [516 _ 0 . PROEESIONAL Carrera
SUMINISTROS ¥ ASEGURAMIENTO UNIVERSITARIO 1 |Administrativa
SERVICIOS. CONTRACTUAL.
S LARADE DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL . |carera
Rty SECRETARIO. UNIVERSITARIO Administrativa
SR AL S ORIAL DE | DESPACHO DEL 219 - 02 - PROFESIONAL . |camera
R O LG B Dt 2= | SECRETARIO UNIVERSITARIO Administrativa
R ORI OE ALY GERENCIA PERSONAS CON |219 - 02 - PROFESIONAL . |camera
AT DISCAPACIDAD. UNIVERSITARIO Administrativa
R R DALY GERENCIA PERSONAS CON (219 - 02 - PROFESIONAL . |camera
AT DISCAPACIDAD. UNIVERSITARIO Administrativa
B AN ST IBIAL DE | DESPACHO DEL 219 - 01 - PROFESIONAL . |camera
DESARROLLO ECONOMICO. SECRETARIO UNIVERSITARIO Administrativa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 04

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO - SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
INFRAESTRUCTURA, HABITAT Y SOSTENIBILIDAD.

I. 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 prestacién del servicio a la ciudadania.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferente smigedlalos y sistemas de
informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

gue le sean impartidas.

4. Orientar a los usuarios suministrando la informacion g0lici de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional.

5. Atender oportunamente los tramites y servicios que igna@ds, segun las indicaciones recibidas.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen
organizacion y desarrollo de las mismas cuerd§ con las instrucciones recibidas.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la or
y procedimientos establecidos.

e archivos y documentos de acuerdo con las politicas

8. Contribuir al fortalecimiento del SIS
acciones requeridas parg
organizacionales.

do de Gestidn, participando en el desarrollo de estrategias y
iento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos

9. Las demas funciones as

adas p@r la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemp Q

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se desempefian las ones operativas y administrativas asignadas para el desarrollo de los programas y
proyectos de la depemiencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. La informacion generada en la dependencia se almacena en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Se asiste en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las
instrucciones que le sean impartidas.

4. Se orienta a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional

5. Los tramites y servicios se atienden segun las indicaciones recibidas.

6. Se proporciona apoyo logistico cuando se programan actividades en la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

7. Las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos se ejecutan de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos.

8. Se contribuye por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad, impulsando las
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
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objetivos organizacionales

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia
- Bogota D.C.

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Proceso de Atencién a la Ciudadania

Area de Sistemas
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado
- Digitacion y manejo de procesador de textos
- Técnicas de archivo

VI. EVIDENC

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (O

IX. COMPETENCIAS

tes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
epartamental 3120 de 2010, para los demés aplican las competencias del

Aplican las competengié
por las competenci @
decreto Nacional 813¢e 20

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 04

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa

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

I. 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 prestacién del servicio a la ciudadania.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las instrucciones
gue le sean impartidas.

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

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

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacidn de archivos y documentos de acuerdo con las politicas
y procedimientos establecidos.

8. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el ¢
organizacionales.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
area de desempefio del cargo.

2. La informacién generada en la dependencia se alma
informacioén, de acuerdo con las directrices gagibidas.

3. Se asiste en la elaboracion de certifi amitau¥es, cuadros y graficos, de conformidad con las
instrucciones que le sean impartidas.

4. Se orienta a los usuarios sun -
procedimientos establecidos a @Cional

6. Se proporciona
instrucciones rgf

7. Las labores relaci@ con la organizacion de archivos y documentos se ejecutan de acuerdo con las
politicas y procedimi@pfos establecidos.

8. Se contribuye por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad, impulsando las
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia
- Bogota D.C.

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
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- Sistema integrado de gestion
- Proceso de Atencién a la Ciudadania

Area de Sistemas
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado
- Digitacion y manejo de procesador de textos
- Técnicas de archivo

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacioén de: Bachillerato en cualquier modalidad.

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 gfer
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, p
decreto Nacional 815 de 2018.

Ig¥convocatoria 429 se rigen
an las competencias del

7

PETENCIAS LABORALES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Nivel:

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407

Grado: 04

Nro. de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmedi

Uno (1)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRE NO VIOLENCIA. - SECRETARIA DE GOBIERNO, PAZ Y NO VIOLENCIA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los protocolos y
lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a la ciudadania.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

2. La informacion generada en la dependencia se almacena en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Se asiste en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las
instrucciones que le sean impartidas.

4. Se orienta a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de con idad con las politicas y

procedimientos establecidos a nivel institucional

5. Los tramites y servicios se atienden segun las indicaciones recibidas.

6. Se proporciona apoyo logistico cuando se programan actividades
instrucciones recibidas

la depefidefcia, de acuerdo con las

7. Las labores relacionadas con la organizacién de archiv
politicas y procedimientos establecidos.

tos se ejecutan de acuerdo con las

8. Se contribuye por el fortalecimiento del Sistema
estrategias y acciones requeridas para el mejoram
objetivos organizacionales

estion de la entidad, impulsando las
o de la entidad y el cumplimiento de los

IV, DE APPICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de
- Bogota D.C.

De modo o variaci@
- Clientes interrio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Proceso de Atencién a la Ciudadania

Area de Sistemas
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado
- Digitacion y manejo de procesador de textos
- Técnicas de archivo

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad.
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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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407
Grado: 04
Nro. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la sypgery
AREA: DIRECCION PROMOCION Y DESAR_IRL(J)IF\;ILS(KAI%EL SECTOF §0. - SECRETARIA DE

1. Desempefiar funciones operativas y adm# ativas §equeridas para el desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia, de acuegf i

gue le sean impartidas.

4. Orientar a los usuarios ando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos ivel institucional.

5. Atender oportun ramites y servicios que le sean asignados, segun las indicaciones recibidas.

6. Proporcionar apoyo [PFgistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacidn de archivos y documentos de acuerdo con las politicas
y procedimientos establecidos.

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

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPERO

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

2. La informacién generada en la dependencia se almacena en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacion, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Se asiste en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y gréaficos, de conformidad con las
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instrucciones que le sean impartidas.

4. Se orienta a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional

5. Los tramites y servicios se atienden segun las indicaciones recibidas.

6. Se proporciona apoyo logistico cuando se programan actividades en la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

7. Las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos se ejecutan de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos.

8. Se contribuye por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidén de la entidad, impulsando las
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia
- Bogota D.C.

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ENQVALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Proceso de Atencion a la Ciudadania

Area de Sistemas
- Herramientas ofimaticas

Area del Secretariado
- Digitacion y manejo de progee
- Técnicas de archivo

VI. EVIDENCIAS

De producto

- Comunicaciones en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
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Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SECRETARIA DE PARTICIPACION Y CULTURA CIUDADANA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la realizacion de acciones derivadas de
los procesos contractuales y juridicos, en cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos vigentes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
programas y proyectos adelantados por el Organismo.

2. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa y contractual del Organismo con sujecion a las
normas, la doctrina y la jurisprudencia.

3. Desarrollar acciones juridicas requeridas en las etapas precontractual, cop
procesos adelantados por el Organismo, de acuerdo con los procedimientos €
de la normatividad vigente.

5. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas
procedimientos y normas vigentes.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas 3
dependencia, a través de acciones basadas en

la prestacion de los servicios de la
la tecnologia y la innovacién.

9. Elaborar los informes requerido iferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la ges}yé gpendencia.

10. Contribuir al fortalecimie
acciones requerid

0 del Sisfema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
el mejpramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos

11. Atender las con
por los cmdadanos
normatividad vigente.

osArupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacién y ejecucién los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

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

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

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.
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6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y eval
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio

y, Calibracion, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del secto
- Forma contractual
- Requisitos de Perfeccionamiento, y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contrataciop
- Supervision e interventofa

: s, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalid gseleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacioNgf’ asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
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- Usuarios con atencién prioritaria

Principios bésicos de servicio

Presentacion personal

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Andlisis de indicadores

F022-INTERPRETACION JURIDICA
- Métodos de interpretacion juridica
- Analisis jurisprudencial
- Argumentacion juridica
- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)

F024-DERECHO DE PETICION
- Presentacion
- Tramite, términos, notificacion
- Competencia
- Reglas especiales ante particulares
- Silencio Administrativo y consecuencias
- Reserva

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Principios de la actuacion administrativa
- Recursos contra actos administrativos
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y
- Silencio administrativo
- Procedimiento administrativo
- Derechos, deberes, prohibiciones, iz
- Revocatoria directa de los actos
- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrg

y recusaciones

FO021-ACCIONES CONSTIT
- Conocimiento enfaNgi
- Accion de cump
- Principios constit
- Derechos fundaments
- Accién de grupo
- Accion popular
- Accion de tutela
- Accion de inconstitucionalidad

f, identidad visual, fotografia, desarrollo de multimedia

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVER
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubiquage
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejg

AREA: GERENCIA PERSONAS MAYORES. - SECRE

I. PROPOSIT NCIPA

. . . . . ’ ~ 7 . .-z
Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de para la ejecucion de planes, programas y
proyectos orientados a la atencién integral e inclusion sogfal de’las personas mayores.

Il. DESCRIP
1. Desarrollar acciones para la ejecucigade p

UNCJONES ESENCIALES

mas y proyectos orientados a la atencion integral, garantia
ayores en cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Desarrollar estudios e i
implementar prog
identificadas.

es para la caracterizacién de las adultos mayores con el objetivo de
tos sociales que den respuesta a las problematicas y necesidades

4. Acompafiar accione
civiles, dotaciones ba@igds y mantenimiento integral a las instituciones y centros de proteccion y bienestar del
adulto mayor, coording@das por la Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social

5. Ejecutar acciones para la consolidacién de la informaciéon, monitoreo y seguimiento de indicadores
relacionados con la garantia de derechos de los adultos mayores y el desarrollo de las politicas publicas.

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

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

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

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

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

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

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién puablica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPERO

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

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

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

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

objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de a ormacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformid&ghcon losibrotocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioqui

De modo o variacién
- Clientes internos y extergo
GESTION

- NTCGP 1000:200 @ ra, componentes, implementacion y evaluacion

- Planes de mejoramief@g#Anstitucional

- Estructura y armonizaCion del MECI

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)

WOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA |

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervisién e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
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- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacién de los usuarios
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencién prioritaria
Principios bésicos de servicio
Presentacion personal
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticione uejas,@eclamos y consultas PQR
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativo

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas, ¥)Cos.
- Andlisis de indicadores
F093-ATENCION INTEGRAL AL AQ
- Promocion y Garantia de los Dere 0s de las personas Mayores

1
1Y)
=
(]
=+
@
(@]
Q.
O
=}
2
o
Q,
=
=1
—
(1)

Q
=
=

- Sistema de calidad para
Inspeccion y vigilancia a
- Envejecimiento
- Implementaci

DS servicRde fproteccién y promocién social
Centrog de Proteccion Social para el Adulto -CPSAM- y Centros Dia o Vida

0 y evaluacién de la politica publica de adulto mayor

F066-GESTION DE PLA ION
- Elementos de planeacion estratégica
- Sistema de Desarrollo Administrativo
- Modelo unificado de la planeacion y la gestion
- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-
- Disefio y formulacién de planes estratégicos
- Indicadores de gestion
- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
- Evaluacion y control de metas institucionales
- Formulacién de planes, programas y proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Grupos poblacionales de especial proteccién
- Mujeres
- Adultos mayores
- LGBTI
- Afrodescendientes

VI. EVIDENCIAS




DECRETO N° HOJA NUMERO 16

"Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Administracion Departamental”

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucién logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Sociologia,
Trabajo Social y Afines ; NBC Psicologia.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 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 oferfados en
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los
decreto Nacional 815 de 2018.

onyocatoria 429 se rigen
n las competencias del

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE ENCIAS LABORALES

Nivel:

Denominacion del Empleo: FESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo:

Grado:

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

i DIS@P @ DEL SECRETARIO. - SECRETARIA DE TURISMO.

ARE
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimient® @ pros de su nivel y area de desempefio para la realizacion de acciones derivadas de
los procesos contractuale uridicos, en cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos vigentes

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones de apoyo juridico para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
programas y proyectos adelantados por el Organismo.

2. Emitir conceptos juridicos respecto a la gestion administrativa y contractual del Organismo con sujecién a las
normas, la doctrina y la jurisprudencia.

3. Desarrollar acciones juridicas requeridas en las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los
procesos adelantados por el Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y en observancia
de la normatividad vigente.

4. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas requerimientos de acuerdo con los
términos, procedimientos y condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

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

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.
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7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

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

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

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

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la depe
procedimientos y normas vigentes.

cia, de acuerdo con los

5. Se elaboran los informes requeridos por las difers
relacionados con la gestién de la dependencia.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Si Integrado de Gestidn, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas parg pramienp® continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pqrsd
ciudadanos y los grupos de val6 BRelende conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV/RANGO DE APLICACION

De Tiempo o0 ambientg
- Permanentemejg

De Lugar

- En el Departamento d§/Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestién por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)
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F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucidn de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacién publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
Atencion, clasificacion, andlisis e | Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y prO8 dministrativos

- Consolidacién de datos
- Generacion de infogges

- Métodos de interpretacion juridica

- Andlisis jurisprudencial

- Argumentacion juridica

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracién de normas (Conceptos)

F024-DERECHO DE PETICION
- Presentacion
- Tramite, términos, notificacion
- Competencia
- Reglas especiales ante particulares
- Silencio Administrativo y consecuencias
- Reserva

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Principios de la actuacion administrativa
- Recursos contra actos administrativos
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
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- Silencio administrativo

- Procedimiento administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

FO021-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de multimedia
- Accién de cumplimiento
- Principios constitucionales
- Derechos fundamentales
- Accién de grupo
- Accion popular
- Accibn de tutela
- Accién de inconstitucionalidad

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (DocupfEe@mre es de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o @i
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Docugg

e G
por las competencias Walecre® Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 des@Q18

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS DEL SECTOR TURISTICO. - SECRETARIA DE
TURISMO.

I. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la planeacién y ejecucién de programas y
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proyectos que impulsen el desarrollo economico de la region a través del fortalecimiento del sector turistico,
potencializando las capacidades territoriales y la consolidacion del tejido empresarial.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y estructurar programas y proyectos del sector turistico relacionado con la ordenacién del territorio,
la planificacion turistica y la gobernanza de destinos turisticos, para lograr un desarrollo sostenible e
inclusivo del sector.

2. Diseiiar estrategias de planificacion turistica dirigidas a los municipios de acuerdo con el nivel de desarrollo
turistico, para la consolidacion del territorio en ésta materia.

3. Ejecutar acciones encaminadas a la medicién y seguimiento de las politicas, programas y proyectos del
sector turistico del departamento, para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

4. Participar en la gestion para la consecusién de recursos con entidades publicas, privadas y de cooperacién
internacional, con el fin contribuir al desarrollo territorial y competitivo en materia turistica.

5. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales y gestores de destinos turisticos en
la planificacién del desarrollo turistico de sus localidades, con el fin de ser integrados en sus planes de
ordenamiento territorial.

6. Participar en la planeacién y ejecucién de los programas y proyectos de la de cia, de acuerdo con los

procedimientos y normas vigentes.

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de [#p - los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, laffecnolotgs innovacion.

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el dg planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, proced Oales establecidos.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen,

10. Elaborar los informes requeridos por las diferen i , los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema
acciones requeridas para el mejora
organizacionales.

12. Atender las consultas, tramites solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos d8 onformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la

7
13. Las demas funciones aflgnadas p@r la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

1. Participa en la pla

procedimientos y nor@@s vigentes.

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

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

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

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

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

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLICACION
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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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibyseigg etc

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de s Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimieriigg terminacion
- Principios, modalidades de seleccig ieptos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asigna esgos previsibles en procesos

- Tipologia contractual
- Medios de Control Contr|

planes, programas y proyectos
¥reo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidaciéon de datos
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- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F124-TURISMO
- Calificacién de los atractivos turisticos y facilidades
- Ley de Turismo
- Conceptos bésicos del turismo
- ldentificacién del producto turistico
- Principios generales del turismo
- Regulacion de la actividad turistica

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatosy.

De desempefio
- Porcentaje de ejecucién logrado en proyectos, planes y programas agignados a
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementadg

h Dependencia.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIS

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Adnimstrativa y

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacio

PETENCIAS

Aplican las competencias correspagglient | nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
: | 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del

decreto Nacional 815 de 201§

7

MAN ESHECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION PROMOCION Y DESARROLLO DEL SECTOR TURISTICO. - SECRETARIA DE
TURISMO.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de programas y proyectos que
promuevan el desarrollo del sector turistico, potencializando las capacidades territoriales y la consolidacién del
tejido empresarial.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones que contribuyan al desarrollo de programas y proyectos de mercadeo y promocion de
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destinos turisticos a diferentes actores publicos y privados, para lograr el fortalecimiento de éste sector en el
departamento.

2. Realizar acciones de medicién y seguimiento a los programas y proyectos del sector turistico del
departamento, para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

3. Ejecutar acciones orientadas al desarrollo de programas de fortalecimiento de las empresas y
emprendimientos de la cadena turistica, para incrementar la competitividad y la construccion de un
ecosistema turistico en el departamento.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a las administraciones municipales en la estructuracion y financiacion
de proyectos de desarrollo del sector turistico de sus localidades, potencializando las capacidades
territoriales.

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

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

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

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades,
relacionados con la gestion de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gesti
acciones requeridas para el mejoramiento continuo
organizacionales.

el desarrollo de estrategias y
y el cumplimiento de los objetivos

11. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas so s de aP€eso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de confor s protocolos de atencion al ciudadano y la
normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por |
area de desempefio del cargo.

ente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el

1. Participa en la planeacién
procedimientos y norma

2. Se implementan las nugas meto@ologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
ciongs basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

. ( s requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de' dad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

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

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

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

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informaciéon publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia
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De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contrat le
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad ter
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientg
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previ
- Sistema de compras y contratacién publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECT
- Formulacién y evaluacion de plé
- Metodologia para el monitoieg
- Sistema de seguimiento
- Ciclo de vida de proyectd
- Costos y Presupug
- Cadena de Valg

F083-SERVICIO AL CIG
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F124-TURISMO
- Calificacién de los atractivos turisticos y facilidades
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Ley de Turismo

- Conceptos basicos del turismo
Identificacion del producto turistico
Principios generales del turismo

- Regulacidn de la actividad turistica

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Basico del Conoci
NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afin

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

IX. COMP

Aplican las competencias correspondientes al nivel del car
por las competencias del decreto Departamenta] de 2040, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

7

MANUAL ESPECIFIC ONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del E : PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO - SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
SEGURIDAD HUMANA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestion administrativa y presupuestal de
los procesos de coordinacién y articulacién de politicas, planes, programas y proyectos adelantados por la
Secretaria; orientados a la garantia en el ejercicio de los derechos, el cumplimiento de las politicas sociales y la
cohesién social en el departamento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacién y acompafiamiento de acciones de articulacion internistitucional, que
procuren el desarrollo de los proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos previstos.

2. Realizar actividades de seguimiento, control, verificacién del cumplimiento de las metas, politicas y objetivos
establecidos para el Sector Administrativo.

3. Realizar acciones asociadas a la planeacion y ejecuciéon de los recursos financieros del Organismo, de
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acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracién y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de Accion, el
Plan Operativo Anual de Inversion — POAI, el presupuesto y el Plan Anual de Adquisiciones, entre otros.

5. Gestionar las acciones administrativas, financieras y presupuestales de los contratos del Organismo, de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Realizar procesos administrativos y organizacionales propios de la gestion y del manejo de los recursos
humanos, técnicos, fisicos y financieros del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

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

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

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

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con atividad vigente.

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los_entes
relacionados con la gestién de la dependencia.

y la comunidad,

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, partl
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la_g
organizacionales.

| desarrollo de estrategias y
plimiento de los objetivos

13. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes &
por los ciudadanos y los grupos de valor, de confogni
normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por la aut
area de desempefio del cargo.

3. egderidos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
con las normas, procedimientos y manuales establecidos.
4 es de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.

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

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variaciéon
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- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estat
- Riesgos de la contratacion
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad tgginacion
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de CoN@atacionyPublica
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previgibles en pro@gesds
- Sistema de compras y contratacion publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de plang
- Metodologia para el monitoreo ¥'8 DpoOyectos.
- Sistema de seguimiento de CtO
- Ciclo de vida de proyect
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

|I| A

- Caracterizacion de lospisuarios

- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Estudios de Mercado y de Costos
- Documentos Presupuestarios
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- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
- Clasificacion de Bienes y Servicios

- Indicadores de Capacidad Financiera

- Sistema Electronico de Contratacion Publica

F237-PRESUPUESTO
- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- Vigencias Expiradas
- Racionalizacion del gasto publico
Principios presupuestales
- Programacién Presupuestal
- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
- Liquidacion del Presupuesto
- Plan Anualizado de Caja
Vigencias Futuras
Disponibilidad y Registro Presupuestal
Estatuto Orgéanico de Presupuesto
- Sistema Presupuestal

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente labora
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certifica
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Docu
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fot 0s y/gformatos).

eportes de lideres o jefes,

De desempefio

Titulo profesional en disciplina aca cleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracién;
i ieria Administrativa y Afines ; NBC Economia; NBC Contaduria

Publica.

Veinticuatro (24) mese Profesional Relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias s 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: DIRECCION DE PLANEACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO. - SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, INNOVACION Y NUEVAS ECONOMIAS.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la formulacién de programas, proyectos y
emprendimientos estratégicos de desarrollo econémico, que fortalezcan el tejido empresarial y el emprendimiento
en el departamento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones de recoleccion y analisis de informacion socioeconémica para la formulacion de
programas, proyectos y emprendimientos estratégicos de desarrollo econédmico en el departamento.

2. Planear y disefiar estrategias de formacion sectorial en las areas de la cadena productiva a los grupos de
interés, contribuyendo a desarrollar capacidades que fortalezcan el tejido empresarial y el emprendimiento.

3. Desarrollar acciones de planeacion y estructuracion de proyectos para la consecucion de recursos en el
ambito nacional e internacional, que contribuyan a fortalecer la competitividad de los territorios.

4. Ejecutar acciones para la consolidacién de la informacion, monitoreo y seguimiento de indicadores, que
contribuyan al cumplimiento de las metas de la dependencia y orienten la toma de decisiones.

5. Participar en la planeacién y ejecucién de los programas y proyectos de la d€ acuerdo con los

procedimientos y normas vigentes.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de fla prestd@on/de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la y la innovacion.

os planes y proyectos de la
manuales establecidos.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para
dependencia, de conformidad con las normas, proce

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se | i erdo con la normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferent
relacionados con la gestién de la depe

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema | estion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mej ontinuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

11. Atender las consultas, tra
por los ciudadanos y los g
normatividad vigente.

as solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la

12. Las demas funciog
area de desempf

pOr la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

lll. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1. Participa en la planed€ion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

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

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

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

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

7. Las consultas, tramites, pgqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.
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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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calib alk.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecy
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, inc
- Principios, modalidades de sel accdiriientos de Contratacion Puablica
- Estimacion, tipificacion y agia i iesgos previsibles en procesos

de Copftratos Estatales

- Formulacién y eval
- Metodologia para el m@nitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
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- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréaficos.
- Analisis de indicadores

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO
- Desarrollo econémico
- Normativa asociada vigente
- Legislacién de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Normas sobre creacion y generacion de empleo
- Politicas publicas de emprendimiento
- Elaboracién y gestion de proyectos productivos
- Metodologias para la formulacion de planes de negocio (emprendimiento)

F066-GESTION DE PLANEACION
- Elementos de planeacién estratégica
- Sistema de Desarrollo Administrativo
- Modelo unificado de la planeacion y la gestién
- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-
- Disefio y formulacién de planes estratégicos
- Indicadores de gestion
- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visiénfde la ef@lad)
- Evaluacion y control de metas institucionales
Formulacién de planes, programas y proyectos

VI. EVIDENC

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente \a
testimonios).

- Planes, cronogramas y programaciones de ¥ (Documento).
fotos, planos y/o formatos).

Veinticuatro (24) meses deJExperiencia Profesional 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SERES - SECRETARIA REGIONAL Y SECTORIAL DE
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la planeacion, coordinacién y articulacion
de actividades requeridas para la implementacion y evaluacion de politicas publicas y estratégias en el campo
educativo, cultural, deportivo y recreativo; que buscan impulsar el desarrollo integral de las personas y sus
comunidades en los distintos contextos y entornos presentes en el departamento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y ejecucion de las acciones requeridas para la formulacion e implementacion de
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del sector administrativo, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Contribuir a la proyeccion, gestién y canalizacién de recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos
del sector y el cumplimiento de los objetivos y metas previstos.

3. Participar en la implementacion y acompafiamiento de acciones de artig internistitucional, que
procuren el desarrollo de los proyectos del sector y el cumplimiento de @g7trazados.

4. Realizar seguimiento a los indicadores de proyectos estratégicos progfos del IHoyando la formulacion
de acciones que permitan impulsar su avance y el cumplimie hbjétivos de las difernetes

dependencias.

lineamientos y procedimientos establecidos.

6. Participar en la planeacién y ejecucién de los progra #S de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

7. Implementar nuevas metodologias origsa@e mejora de la prestacién de los servicios de la
dependencia, a través de acciones J

8. Ejecutar los procesos contract idos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad Q

10. Elaborar los informes
relacionados con la

11. Contribuir al fg del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeNgeg el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién puablica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPERO

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

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

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

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

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

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

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALE

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evalyé
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Contrg
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacl@s
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestién por procesos
- Control Operacional (Producto No conforrgé

arrollo, Calibracion, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del séct
- Forma contractual
- Requisitos de Perfeccio
- Riesgos de la contratacid

- Supervision e in

pgaliZacion y Ejecucion de Contratos Estatales

- Causales de tg R contratos
- Liquidacion de co
- Actos administrativo tas, incumplimiento caducidad terminacion
Principios, modalidadés de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Evaluacion de impacto
- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Formulacién y evaluacién de proyectos
- Sistema de Seguimiento de Proyectos
- Programacién y control de proyectos
- Gerencia de Proyectos
- Costos y presupuestos
- Cadena de Valor
- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

F019-PLANEACION ESTRATEGICA EDUCACION
- Planes Estratégicos de Educacién
- Gestion de estrategias de Educacion Nacional y Mu
- Politicas publicas en educacién
- Alianzas estratégicas y Convenios educativi

F026-EDUCACION SUPERIOR

- Generalidades dgAT G
- Estructura del« @ 50
2| sistema general de participaciones

- Conocimientos b3 @
- Aspectos basicos deN@gmen reglamentario del sector educativo

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Publica; NBC Educacion.
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219
Grado: 01
Nro. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la sypgery
AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SERES - SECRETARI L Y SECTORIAL DE

EDUCACION, CULTURA Y DEPQOR

planeacién, seguimiento y soporte administrativo en el QL gEstion del Organismo, contribuyendo al
control presupuestal en articulacion con el proceso cont pcilitar la toma de decisiones y el logro de
los objetivos previstos.

2. Gestionar las acciones admini
conformidad con los procedi

i€ras y presupuestales de los contratos de la Secretaria, de
idos y la normatividad vigente.

3. Desarrollar las accionesflerivadaS@ile |& elaboracion y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de Accion y
— POAI, el Plan Anual de Adquisiciones, entre otros.

4. Ejecutar acciog @ :
y del manejo ‘deas L
procedimientos eS@blecig

5. Participar en la implémentacién y acompafiamiento de acciones de articulacion internistitucional, que
procuren el desarrollo de los proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos previstos.

desarrollo de los procesos administrativos y organizacionales propios de la gestion
bs humanos, técnicos, fisicos y financieros de la Secretaria, de acuerdo con los
Ps y la normatividad vigente.

6. Realizar actividades de seguimiento, control, verificacion del cumplimiento de las metas, politicas y objetivos
establecidos para el Sector Administrativo.

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

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

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

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

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.
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12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

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

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

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

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

relacionados con la gestién de la dependencia.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Ges
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento cop
objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceS@Qa
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de c rmidad C8
la normatividad vigente.

prormacion publica formuladas por los
protocolos de atencion al ciudadano y

IV.R DE AKLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Anti

De modo o variacién
- Clientes internos y ex

. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEG PE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -E$ffuctura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestidn por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
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- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones,
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

R clamos y consultas PQR

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y aficos.
- Analisis de indicadores

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE TACION PUBLICA
Estudios de Mercado y dg
- Documentos Presupuest@rios
- Exenciones, deduccioneS@k descueptos tributarios

#puestal, Cuentas por pagar
- Indicadores de Cap @

Brvicios
- Sistema Electrénico d@€ontratacion Publica
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F237-PRESUPUESTO
- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- Vigencias Expiradas
- Racionalizacién del gasto publico
- Principios presupuestales
- Programacion Presupuestal
Gasto publico y Ejecucién Presupuestal
- Liquidacion del Presupuesto
Plan Anualizado de Caja
Vigencias Futuras
Disponibilidad y Registro Presupuestal
Estatuto Organico de Presupuesto
- Sistema Presupuestal

VI. EVIDENCIAS

De producto
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- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Publica.

Cero (0) meses de Experiencia Profesional 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 ofertfdos e catoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los 3 i
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE DE CO NCIAS LABORALES

IDENTIFICQC

Nivel: Pr@fesional

Denominacion del Empleo: PRFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 9

Grado: 02

Nro. de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Uno (1)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision Directa

O DEL GERENTE. - GERENCIA DE MUNICIPIOS.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

ajfamiento en los aspectos juridicos de los diferentes procesos adelantados por la
ofe dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y orientar la toma de

Brindar orientacién y &
Gerencia, con el propo
decisiones.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar juridicamente al Organismo para la realizacion de tramites, estudios, proyectos, convenios y
procesos contractuales que ésta adelante.

2. Emitir conceptos juridicos con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada con la
contratacion administrativa y el desarrollo de los programas y proyectos por parte del Organismo

3. Elaborar pliegos de condiciones y controlar el cumplimiento de los términos y responsabilidades de las partes
en los diferentes procesos contractuales que se adelanten, procurando su adecuada ejecucion y liquidacion.

4. Revisar y ajustar los actos administrativos, ordenanzas y demas tramites de competencia de la Gerencia, de
acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

5. Controlar la respuesta oportuna y de fondo a los derechos de peticién, en cumplimiento con el ordenamiento
juridico y los procedimientos establecidos.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.
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7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

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

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

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

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

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién puablica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPERO

1. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de
procedimientos y normas vigentes.

e acuerdo con los

acion de los servicios de la

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora
' # innovacion.

dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia,

llo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimie anuales establecidos.

7. Las consultas, tramites,
ciudadanos y los grupo
la normatividad vigente.

golicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
nden de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o0 ambients
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos




DECRETO N° HOJA NUMERO 40

"Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Administracion Departamental”

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacién publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencién y servicio al ciuda;

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencidn prioritaria
Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
Atencidn, clasificacion, analisi
- Racionalizacion de tramitg

as Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
s administrativos

F112-ANALISIS DE INFOR

- Construccion de t%8 0s, dindmicas y disefio de graficos.

F024-DERECHO DE PETICION
- Presentacion
- Tramite, términos, notificacion
- Competencia
- Reglas especiales ante particulares
- Silencio Administrativo y consecuencias
- Reserva

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Principios de la actuaciéon administrativa
- Recursos contra actos administrativos
- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
- Silencio administrativo
Procedimiento administrativo
Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Revocatoria directa de los actos administrativos




DECRETO N° HOJA NUMERO 41

"Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Administracion Departamental”

- Teoria general del Estado
- Teoria del acto administrativo

FO018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Medidas cautelares
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado
- Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales
- Control y seguimiento de los procesos judiciales
- Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad
- Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias, audiencias)
- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Medios de Control
- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documentogiepofies de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplg
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento)
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o folgatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucién logrado en proyectos, planes y proa
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementad®

ados a la Dependencia.
a Dependencia.

PERIENCIA

VIl. REQUISITOS DE ESTYD

Aplican las competencias cor
por las competencias dg &

decreto Nacional 81 @
v .

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 01

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GERENTE. - GERENCIA DE MUNICIPIOS.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la realizacién de actividades de
planeacién, seguimiento y soporte administrativo en el desarrollo de la gestion del Organismo, contribuyendo al
control presupuestal en articulacién con el proceso contractual, para facilitar la toma de decisiones y el logro de
los objetivos previstos.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la implementacién y acompafiamiento de labores de articulacién internistitucional, tendientes a
mejorar la gobernanza y la participacion de los municipios en los procesos de desarrollo local y regional.

2. Realizar actividades de seguimiento, control y verificacion del cumplimiento de las metas, politicas y
objetivos de la Gerencia.

3. Realizar acciones asociadas a la planeacion y ejecucion de los recursos financieros de la Secretaria, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Gestionar las acciones administrativas, financieras y presupuestales de los contratos de la Gerencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracion y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de Accion y
el Plan Operativo Anual de Inversién — POAI, el Plan Anual de Adquisiciones, entre otro.

6. Ejecutar acciones para el desarrollo de los procesos administrativos y organizacionales propios de la gestion
y del manejo de los recursos humanos, técnicos, fisicos y financieros de la Secretaria, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la dep cia, de acuerdo con los

procedimientos y normas vigentes.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarr8
dependencia, de conformidad con las normas, procedine

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asigheNgge acuello con la normatividad vigente.

11. Elaborar los informes requeridos por las difereng@s los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema | estion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejora
organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites olicitudes de acceso a la informacion publica formuladas
por los ciudadanos y los grupo de_sonformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la
normatividad vigente.

14. Las demas funciones a
area de desempenio del

autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

1. Participa en la pla @ y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y nO@Ragé vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

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

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

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

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

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informaciéon publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLICACION
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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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibyseigg etc

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de s Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimieriigg terminacion
- Principios, modalidades de seleccig ieptos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asigna esgos previsibles en procesos

- Tipologia contractual
- Medios de Control Contr|

planes, programas y proyectos
¥reo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidaciéon de datos
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- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA
- Estudios de Mercado y de Costos
- Documentos Presupuestarios
- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
- Clasificacion de Bienes y Servicios
- Indicadores de Capacidad Financiera
- Sistema Electronico de Contrataciéon Publica

F237-PRESUPUESTO

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Vigencias Expiradas

- Racionalizacion del gasto publico
Principios presupuestales

- Programacién Presupuestal

- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
- Liquidacion del Presupuesto

- Plan Anualizado de Caja

Vigencias Futuras

Disponibilidad y Registro Presupuestal
Estatuto Orgéanico de Presupuesto

- Sistema Presupuestal

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas)

- Mejoras incorporadas a la gestion
testimonios).

- Registros de seguimiento y contro , certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y progral Pde activiades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas as, VIOeos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucion l@rado enjproyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de Igg E a€s y programas implementados por la Dependencia.

Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

a académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracidn;
Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Economia; NBC Contaduria

Titulo profesional en disc
NBC Ingenieria Industrial

Publica.

Cero (0) meses de Experiencia Profesional 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION PLANEACION Y ASEGURAMIENTO CONTRACTUAL. - SUBSECRETARIA CADENA
DE SUMINISTROS. - SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio para la realizacion de actividades de
planeacion, orientacién y acompafiamiento de los diferentes procesos de adquisicion y suministro de bienes y
servicios requeridos en la Gobernacion, para el adecuado cumplimiento de sus funciones y competencias.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y controlar la aplicacién de politicas, procedimientos y directrices definidas para la adquisicién de
bienes y servicios en la Administracion Departamental.

2. Coordinar con los diferentes organismos la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

3. Participar en la realizacién de tramites, estudios, proyectos, convenio
adelante la Secretaria.

4. Analizar los requerimientos de adquisiciones para la conformacion ontfatacién, a fin de planear
las compras de forma estratégica segun los lineamientos establecid

5. Elaborar analisis de necesidades, mercados, costos y riesgfs para
de conformidad con las normas y procedimientos aplical

6. Realizar labores de seguimiento y evaluacion al des efio de
mejora de los procesos de contratacion de la Entida

7. Participar en la planeacion y ejecucion de |
procedimientos y normas vigentes.

esarrollo de los procesos de compra,

tistas y proveedores para el control y la

gramag y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los

8. Implementar nuevas metodolog
dependencia, a través de ac @ n la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

s requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
ormas, procedimientos y manuales establecidos.

relacionados cO gesfpbn de la dependencia.

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

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

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacién y ejecucién los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.
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4. Se realizan las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.

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 ESENg

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacio
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema dg Control |
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos
- Control Operacional (Producto N y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Forma contractual
- Requisitos de Perfeccion@ [Wgalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contadaci

- Liquidacion de con

- Actos administrativos, JNultas, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Estudios previos, andlisis del sector

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
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- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documento, lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o dip
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento)
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, plano

De desempefio
- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y progra
- Resultados de los proyectos, planes y programas im tados§

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competg aspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del

decreto Nacional 815 0¥

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO. - SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefo para la realizacién de actividades de
planeacion, ejecucion, orientacion y acompafamiento de los diferentes procesos de adquisicion y suministro de
bienes y servicios requeridos en la Gobernacién, para el adecuado cumplimiento de sus funciones y
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competencias.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y controlar la aplicacién de politicas, procedimientos y directrices definidas para la adquisicién de
bienes y servicios en la Administracion Departamental.

2. Coordinar con los diferentes organismos la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

3. Participar en la realizacién de tramites, estudios, proyectos, convenios y procesos contractuales que
adelante la Secretaria.

4. Analizar los requerimientos de adquisiciones para la conformacién bloques de contratacién, a fin de planear
las compras de forma estratégica segun los lineamientos establecidos.

5. Elaborar analisis de necesidades, mercados, costos y riesgos para el desarrollo de los procesos de compra,
de conformidad con las normas y procedimientos aplicables.

6. Realizar labores de seguimiento y evaluacion al desempefio de contratistas y proveedores para el control y la
mejora de los procesos de contratacion de la Entidad.

7. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la dg @hcia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, @

11. Elaborar los informes requeridos por las diferent
relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistem gradllo de G#5tion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramie de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, s solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas
por los ciudadanos y los g de@lor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la

14. Las demas funciones as@padas p@r la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la plan n y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y norghas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

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

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

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

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

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informaciéon publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLICACION




DECRETO N° HOJA NUMERO 49

"Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Administracion Departamental”

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibyseigg etc

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de s Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimieriigg terminacion
- Principios, modalidades de seleccig ieptos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asigna esgos previsibles en procesos

- Tipologia contractual
- Medios de Control Contr|

planes, programas y proyectos
¥reo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidaciéon de datos
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- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Evaluacién de impacto
- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Formulacién y evaluacion de proyectos
- Sistema de Seguimiento de Proyectos
- Programacion y control de proyectos
- Gerencia de Proyectos
- Costos y presupuestos
- Cadena de Valor
- Conceptos bésicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

F237-PRESUPUESTO
- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
- Vigencias Expiradas
- Racionalizacion del gasto publico
- Principios presupuestales
- Programacién Presupuestal
- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Liquidacion del Presupuesto
- Plan Anualizado de Caja
Vigencias Futuras
Disponibilidad y Registro Presupuestal
Estatuto Orgéanico de Presupuesto
- Sistema Presupuestal

De producto
- Actas de actividades programada,

- Mejoras incorporadas a la g€
testimonios).

- Registros de seguimientq

De desempefio
- Porcentaje de eject @, rado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyfCtos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de su nivel y area de desempefio en la realizacion de actividades de coordinacion y
monitoreo de los esfuerzos generados por los Organismos y entidades pertenecientes al Sector Administrativo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion y ejecucion de las acciones requeridas para la formulacion e implementacion de
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del sector adminis vo, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Contribuir a la proyeccion, gestién y canalizacién de recursos necesarig sarrollo de los proyectos
del sector y el cumplimiento de los objetivos y metas previstos.

3. Coordinar acciones de articulacion internistitucional orientadas a f
empresarial, el empleo, y la economia del departamento en

4. Realizar actividades de seguimiento, control, verificacion €€
establecidos para el Sector Administrativo.

to de las politicas, objetivos y metas

5. Participar en la planeacion y ejecucion de los progral etos de la dependencia, de acuerdo con los

procedimientos y normas vigentes.

ejora de la prestacion de los servicios de la

dependencia, a través de acciones’ba@a # ciencia, la tecnologia y la innovacion.
7. Ejecutar los procesos contrac gs para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad as, procedimientos y manuales establecidos

10. Contribuir al fort del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeride aya el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

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

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Participa en la planeacién y ejecucién los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

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

4. Se realizan las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.
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5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.

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

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.

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 ESENCIALE

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y eval
- Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Con

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementaciongg evaluacio

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No confo

Desarrollo, Calibracion, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
Estudios previos, andlisis dgl&g

Forma contractual
Requisitos de Perfeccio
- Riesgos de la con i

galizacion y Ejecucion de Contratos Estatales

- Causales de ter contratos
- Liquidacion de contrs
- Actos administrativos,/nultas, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacién de los usuarios
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Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F123-DESARROLLO ECONOMICO, EMPRENDIMIENTO
- Desarrollo econémico
- Normativa asociada vigente
- Legislacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYMES- en Colombia
- Normas sobre creacion y generacion de empleo
- Politicas publicas de emprendimiento
- Elaboracion y gestion de proyectos productivos
- Metodologias para la formulacién de planes de negocio (emprendimiq

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Evaluacion de impacto
- Metodologias para la formulacion de proyectos
- Formulacién y evaluacion de proyectos
- Sistema de Seguimiento de Proyectos
- Programacion y control de proyectos
- Gerencia de Proyectos
- Costos y presupuestos
- Cadena de Valor
- Conceptos basicos en ciclo de vid
- BPIN

F237-PRESUPUESTO
- Reservas Presupuestale, agar y Rezago
- Vigencias Expiradas
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Liguidacion del Presupuesto

- Plan Anualizado de Caja

- Vigencias Futuras

- Disponibilidad y Registro Presupuestal
- Estatuto Organico de Presupuesto

- Sistema Presupuestal

F107-PLANEACION PARA EL DESARROLLO

- Planes de desarrollo

- Planes de ordenamiento territorial

- Indicadores econdmicos del desarrollo

- Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial
Instrumentos de planeacion para el desarrollo
Normatividad vigente
- Esquemas de articulacion de ordenamiento territorial

VI. EVIDENCIAS
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De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucién logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 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 oferfados en
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los
decreto Nacional 815 de 2018.

onyocatoria 429 se rigen
n las competencias del

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE ENCIAS LABORALES

Nivel:

Denominacion del Empleo: FESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo:

Grado:

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

A ENCIA PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

los de su nivel y area de desempefio para la ejecucion de planes, programas y
ncién integral e inclusién social de las personas en situacién de discapacidad.

Aplicar los conocimien
proyectos orientados a |

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la ejecucion de programas y proyectos orientados a la atencioén integral, garantia
de los derechos e inclusién social de las personas en situacién de discapacidad, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

2. Participar en estudios e investigaciones para la caracterizacion de las personas en situacion de
discapacidad con el objetivo de implementar programas y proyectos sociales que den respuesta a las
problematicas y necesidades identificadas.

3. Desarrollar acciones para la articulacion de politicas publicas, programas y proyectos encaminados a la
oferta interinstitucional de servicios sociales para el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida
de las personas en situacién de discapacidad del departamento.

4. Ejecutar acciones para la consolidacion de la informacion, monitoreo y seguimiento de indicadores
relacionados con la garantia de derechos de las personas en situacion de discapacidad y el desarrollo de las
politicas publicas

5. Brindar asesoria y asistencia técnica para la formulacién de la politica publica, planes y comités municipales
de discapacidad, en cumplimiento de la normatividad vigente.
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6. Participar en la planeacién y ejecucién de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

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

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

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

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

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

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

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdqg
area de desempefio del cargo.

la naturaleza y el

lll. CRITERIOS DE DESEMPER

1. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos
procedimientos y normas vigentes.

a depefldencia, de acuerdo con los

2. Se implementan las nuevas metodologias orientadas 4 I
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia,

la prestacién de los servicios de la
ecnhgfogia y la innovacion.

3. Los procesos contractuales requeridos se ejecuta g¢sarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, pro miepros y manuales establecidos.

6. Se contribuye al fortalecjsmi
estrategias y acciones 1

ciudadanos y
la normativid

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
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- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestién por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacion
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacién publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor. N

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencién y servici sdad

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencidn prioritaria
Principios basicos de ser
- Presentacion personal
Atencidn, clasificacigg

ormes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR

- Consolidacién de datC
- Generacion de informes

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

F094-INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
- Diagnostico y Registro de Discapacidad
- Enfoque de Derechos (Convencién de derechos para las personas con discapacidad)
- Sistema Nacional de Discapacidad —SND
- Politica Publica de Discapacidad
Rehabilitacion Integral
Inclusién Social de Personas con Discapacidad

FO09-GESTION DE PROYECTOS
- Evaluacion de impacto
- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Formulacién y evaluacion de proyectos
- Sistema de Seguimiento de Proyectos




DECRETO N° HOJA NUMERO 57

"Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Administracion Departamental”

- Programacién y control de proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

F066-GESTION DE PLANEACION

- Elementos de planeacién estratégica

- Sistema de Desarrollo Administrativo

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados -SINERGIA-

- Disefio y formulacién de planes estratégicos

- Indicadores de gestion

- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visién de la entidad)
Evaluacion y control de metas institucionales
- Formulacién de planes, programas y proyectos

F157-ENFOQUE DIFERENCIAL - DERECHOS HUMANOS
- Grupos poblacionales de especial proteccion
- Mujeres
- Adultos mayores
- LGBTI
- Afrodescendientes

VI. EVIDENC

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente \a
testimonios).

- Planes, cronogramas y programaciones de ¥ (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas ideW@) fotos, planos y/o formatos).

€ académica del Nucleo Béasico del Conocimiento (NBC) en: NBC Sociologia,
Trabajo Social y Afin8 Psicologia.

Veinticuatro (24) meses deJExperiencia Profesional 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestién de los procesos administrativos y
presupuestales de los planes, programas y proyectos orientados a la atencion integral e inclusion social de las
personas en situacion de discapacidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones para la formulacién de programas y proyectos relacionados con el 4rea de gestion, a
través de la realizacién de informes de caracter técnico y estadistico, que faciliten la toma de decisiones y
mejora de los procesos.

2. Realizar acciones asociadas a la planeacion y ejecucion de los recursos financieros de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Desarrollar acciones derivadas de la elaboracion y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de Accion, Plan
Operativo Anual de Inversion — POAI, presupuesto y Plan Anual de Adquisici ntre otros.

4. Realizar seguimiento y control del estado de ejecucion del presupuesto de la a de acuerdo con
el desarrollo de los

5 onales propios de la gestion
dencia, de acuerdo con los

6 Oe la dependencia, de acuerdo con los

ejdfa de la prestacion de los servicios de la
ciencia, la tecnologia y la innovacion.

ra el desarrollo de los planes y proyectos de la

8. Ejecutar los procesos contractuales re
3 s, procedimientos y manuales establecidos.

dependencia, de conformidad cg

10. Elaborar los informes as diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la ga&tio dépendencia.

11. Contribuir al forjg
acciones reg
organizacional

B8Istema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos

12. Atender las consultag] tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

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

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

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

5. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.
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6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

7. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y eval
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio

y, Calibracion, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del secto
- Forma contractual
- Requisitos de Perfeccionamiento, y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contrataciop
- Supervision e interventofa

: s, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalid gseleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacioNgf’ asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
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- Usuarios con atencién prioritaria

Principios bésicos de servicio

Presentacion personal

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Andlisis de indicadores

F066-GESTION DE PLANEACION
- Elementos de planeacion estratégica
- Sistema de Desarrollo Administrativo
- Modelo unificado de la planeacion y la gestion
- Sistema Nacional de Evaluaciéon de Resultados -SINERGIA-
- Disefio y formulacién de planes estratégicos
- Indicadores de gestion
- Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la
- Evaluacion y control de metas institucionales
- Formulacién de planes, programas y proyectos

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLI
- Estudios de Mercado y de Costos
- Documentos Presupuestarios
- Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
- Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas p
- Clasificacion de Bienes y Servicios
- Indicadores de Capacidad Financiera
- Sistema Electronico de Contratacion Pubj

F237-PRESUPUESTO
- Reservas Presupuestales, Cue @ bagar y Rezago
- Vigencias Expiradas
- Racionalizacion del gasto,

Principios presupuestale

- Programacion Presupue

Gasto publico y j oNn estal
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- Disponibilidad y Registro Presupuestal
- Estatuto Organico de Presupuesto
- Sistema Presupuestal

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion;
NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Economia; NBC Contaduria

Publica.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVER

Cddigo: 219

Grado: 01

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubiqué

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gj Directa

AREA: DESPACHO DEL’S ETA

|. PROPOSITA

Aplicar los conocimientos propios de su area y nivel
planeacion, seguimiento y soporte administrativQee

, roIIo de la gestién del Organlsmo contrlbuyendo al
a), para facilitar la toma de decisiones y el logro de
los objetivos previstos.

1. Participar en la planeacion y ejé te |as aCciones requeridas para la formulacion e implementacion de
politicas, planes, programas [0S*¥e desarrollo del sector administrativo, de acuerdo con los

das de la elaboracidn y seguimiento del Plan de Desarrollo, Plan de Accion vy el
ersion — POAI, el Plan Anual de Adquisiciones, entre otros.

4. Ejecutar acciones para el desarrollo de los procesos administrativos y organizacionales propios de la gestion
y del manejo de los recursos humanos, técnicos, fisicos y financieros de la Secretaria, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Participar en la implementacion y acompafiamiento de acciones de articulacion internistitucional, que
procuren el desarrollo de los proyectos del sector y el cumplimiento de los objetivos previstos.

6. Apoyar las actividades de seguimiento, control, verificacion del cumplimiento de las metas, politicas y
objetivos establecidos para el Sector Administrativo.

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

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

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

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.
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11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestion de la dependencia.

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

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

14. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el
area de desempefio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

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

relacionados con la gestién de la dependencia.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integraflo
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento co
objetivos organizacionales.

, participando en el desarrollo de
2 la entidad y el cumplimiento de los

la normatividad vigente.

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Agiti

De modo o variacjg
- Clientes internos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Planes de mejoramiento Institucional
- Estructura y armonizacion del MECI
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestién por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, andlisis del sector
- Forma contractual
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
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- Riesgos de la contratacién

- Supervision e interventoria

- Causales de terminacién de contratos

- Liquidacion de contratos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacién de los usuarios
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencién prioritaria
Principios bésicos de servicio
- Presentacion personal
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Pet Quejgs, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacion de tramites y procedimientos adminis S

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccién de tablas, filtros,
- Andlisis de indicadores

de graficos.

FO09-GESTION DE PROYE@TOS
- Evaluacion de impacto

- Metodologias p3 e proyectos
- Formulacién proyectos
- Sistema de Segui Proyectos

- Programacion y contr@le proyectos

- Gerencia de Proyectos

- Costos y presupuestos

- Cadena de Valor

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN

F107-PLANEACION PARA EL DESARROLLO

- Planes de desarrollo

- Planes de ordenamiento territorial

- Indicadores econdémicos del desarrollo
Principios fundamentales de Ordenamiento Territorial
Instrumentos de planeacién para el desarrollo
Normatividad vigente
- Esquemas de articulacion de ordenamiento territorial

VI. EVIDENCIAS

De producto




DECRETO N° HOJA NUMERO 64

"Por medio del cual se causan novedades en la Planta Global de Cargos y en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Administracion Departamental”

- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Publica.

Cero (0) meses de Experiencia Profesional 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 ofertfidos e Pcatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los d@ma i s competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

FERNANDO SUAREZ VELEZ
Gobernador de Antioquia

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
Secrétaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional

Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Proyectd Maria Victoria Londofio Profesional Universitario
L, X ) Subsecretario de Desarrollo
Revis6 Alberto Medina Aguilar

Organizacional

Aprobd Edisson Rodrigo Jaramillo R Abogado - contratista

Director de Asesoria Legal y de

Aprobd Alexander Mejia Roman
Control

Subsecretario Prevensién del Dafio

Aprobd David Andrés Ospina Saldarriaga L
Antijuridico

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




