v Radicado: S 2022060000132 ,
' Fecha: 05/01/2022 o

Tipo: .
Destino: I

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de algunos empleos de la Planta Global de Cargos de la Administracién Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL (E),
en uso de las facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de enero de
2021, Decreto 2021070005040 del 28 de diciembre de 2021 y

CONSIDERANDO:

A. Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico que justifica y da
sentido a la existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose en instrumento de administracién de!
talento humano, a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que

conforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente prestacion del servicio y fortalecer la gestion
administrativa

B. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articuloc 4 del Decreto 498 de
2020, establece que las entidades expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los
requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcién, adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico
se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

C. Que como parte de la fase de implementacién del proyecto de Evolucién Humana y Organizacional y de
acuerdo con el nuevo modelo de operacion por procesos y la estructura organizacional establecida mediante el
Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la Ordenanza 23 de 2021, se detecta la necesidad de ajustar
el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta global de cargos de la
Administracion Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los propositos principales, funciones
esenciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacién académica de los empleos.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, codigo 222, grado 05, NUC

2000002940, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

ETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ochenta y Seis (86)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y drea de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacién de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboraciéon y ejecucién del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicaciéon y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

2. Desarrollar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

4. Disefar y orientar la implementacion de estrategias y campafas comunicacionales
requeridas en la difusion de planes, programas y proyectos organizacionales, para el
conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento de los Organismos a
nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de comunicacién publica y
procedimientos establecidos.

5. Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicion de cuentas, con el
proposito de socializar los avances y resultados de la gestién de la administracion
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

6. Gestionar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos
que promuevan la movilizacién, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

7. Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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8. Participar en la ejecucidn de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

9. Coordinar la implementaciéon de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

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

11. 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.

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

13. Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestion de la
dependencia.

14. 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.

15. Atender las consultas, tramites, PQRSD y demaés solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Causales de terminacion de contratos

- Liquidacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacnon Publica
- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

- Estudios previos, analisis del sector

- Tipologia contractual

- Supervisidn e interventoria

- Forma contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Sistema de compras y contratacién publica

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

F112-ANALISIS DE INFORMACION

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Norma ISO 9001 -2015

Planes de mejoramiento Institucional

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

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

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Gestion por procesos

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Ciclo PHVA

Consolidacion de datos

Generacion de informes

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréaficos.

Comunicacion publica

Free press

Diserio de estrategias y contenido comunicacional

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Disefio de estrategias digitales

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales

Coherencia, Cohesion.
Comprension Lectora.
Interpretacién y analisis de textos.
Edicion de textos.

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Comercio electrénico

Estrategias de promocion de productos

Segmentacion de clientes

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Planificacién, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Normas de cortesia y protocolo

Caracterizacion de los usuarios
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- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios bésicos de servicio

- Presentacién personal

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Investigacion, redaccién y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Estrategias de Comunicacién Organizacional

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacién de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon: Especializacion relacionada con
las funciones del cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segln el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cédigo 222, grado 05, NUC

2000006318, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

NCIAS LABORALES -

IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Seis (86)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizaciéon de informacion con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboraciéon y ejecucién del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacioén y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

2. Desarrollar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Ejecutar acciones de articulacién orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

4. Disefar y orientar la implementacion de estrategias y campafias comunicacionales
requeridas en la difusion de planes, programas y proyectos organizacionales, para el
conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento de los Organismos a
nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y
procedimientos establecidos.

5. Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicién de cuentas, con el
propoésito de socializar los avances y resultados de la gestion de la administracion
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

6. Gestionar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos
que promuevan la movilizacion, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

7. Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

8. Participar en la ejecucién de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar la implementacién de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

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

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.

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

Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestion de la
dependencia.

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.

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 atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Causales de terminacién de contratos

Liquidacién de contratos

Medios de Control Contractual ,

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Plan Anual de Adquisiciones

Riesgos de la contratacién

Estudios previos, analisis del sector

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Forma contractual

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Sistema de compras y contratacion publica

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

Pagina 7 de 155




¢
<

RESOLUCION N° ’ HOJA NUMERO 8

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Departamental"

- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Caracterizacién de procesos

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

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Gestion por procesos

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacion de datos

Generacion de informes

Andlisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Disefo de estrategias digitales

- Comunicacion publica

- Free press

- Disefo de estrategias y contenido comunicacional

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacidn y andlisis de textos.
Edicidon de textos.

Comprensién Lectora.

Coherencia, Cohesion.

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

- Segmentacion de clientes

- Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
- Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

- Estrategias de promocién de productos

- Comercio electrénico

- Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa

- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria
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- Principios basicos de servicio
- Presentacion personal

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA
- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacién de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacién de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn: Especializacién relacionada con
las funciones del cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segin los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 04, NUC

2000000126, adscrito a la planta global de ia Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

ENCIAS LABORALES

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

Grado: 04

Nro. de Cargos: Cincuenta y dos (52)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones para el disefio, enfoque y produccion del material y contenido
audiovisual, con el fin de difundir la gestién administrativa acorde con los
lineamientos de comunicacién publica y el manual de imagen corporativa de la
entidad.

2. Realizar acciones orientadas a la elaboracion y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacién y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

3. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

4. Participar en el disefio e implementacion de estrategias y campafas
comunicacionales requeridas en la difusiéon de planes, programas y proyectos
organizacionales, para el conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento
de los Organismos a nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de
comunicacion publica y procedimientos establecidos.

5. Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicion de cuentas, con el
propoésito de socializar 10s avances y resultados de la gestion de la administracion
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

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.

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

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
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10.

11.

12.

13.

manuales establecidos.

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma 1SO 9001 -2015

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestién por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Caracterizacion de procesos
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

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

Generacion de informes

Consolidacién de datos

Comunicacién publica

Free press

Disefio de estrategias digitales

Disefo de estrategias y contenido comunicacional
Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor. ‘

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

Edicion de textos.

Comprension Lectora.
Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.

Concepto de servicio

Usuarios con atencién prioritaria

Caracterizacién de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Conocimiento en Administracién de contenidos web

Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

Plan de Medios; diagndsticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

Estrategias de Comunicacion Organizacional

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos
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- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 04, NUC
2000004817, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

UNCION LABORALES -
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 04
Nro. de Cargos: Cincuenta y dos (52)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacioén Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacion con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones para el disefio, enfoque y produccion del material y contenido
audiovisual, con el fin de difundir la gestion administrativa acorde con los

lineamientos de comunicacion puablica y el manual de imagen corporativa de la
entidad.
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2.

10.

1.

12.

13.

Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

Participar en el disefio e implementacion de estrategias y campafas
comunicacionales requeridas en la difusion de planes, programas y proyectos
organizacionales, para el conocimiento de la gestidn administrativa y posicionamiento
de los Organismos a nivel regional y nacicnal, de conformidad con las politicas de
comunicacion publica y procedimientos establecidos.

Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendiciéon de cuentas, con el
proposito de socializar los avances y resuitados de la gestion de la administracion
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

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.

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

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.

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

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

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.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
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- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Liquidacién de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- IS0 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

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

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Contro! Interno

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacién de informes

- Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES
- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

- Comunicacion publica

- Free press

- Disefio de estrategias digitales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Costos y Presupuestos.
- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
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- Interpretacién y andlisis de textos.
- Comprensién Lectora.

- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesion.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

Plan de Medios; diagnosticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
- Conocimiento en Administracién de contenidos web

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC
2000000115, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

Pagina 16 de 155




3
p

RESOLUCION N° HOJA NUMERO 17

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental

ey

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacién con los grupos de interés con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Participar en el disefio e implementacion de estrategias y campafas
comunicacionales requeridas en la difusion de planes, programas y proyectos
organizacionales, para el conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento
de los Organismos a nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de
comunicacion publica y procedimientos establecidos.

4. Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicion de cuentas, con el
proposito de socializar los avances y resultados de la gestién de la administracion
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

5. 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.

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

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
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10.

11.

12.

manuales establecidos.

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion puablica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Estudios previos, anélisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma I1SO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacién de procesos
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Disefio de estrategias y contenido comunicacional
Disefio de estrategias digitales

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales
Free press

Comunicacién publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Comprension Lectora.
Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.

Edicion de textos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Usuarios con atencion prioritaria

Caracterizacion de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacién personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consuitas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

Estrategias de Comunicacion Organizacional

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Conocimiento en Administracion de contenidos web

Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

Plan de Medios; diagndsticos de los medios, canales y herramientas para la
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comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ntcleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC

2000000117, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y, DE:COMPETENCIAS LABORALES -
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacion con los grupos de interés con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracion y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.
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1.

12.

Ejecutar acciones de articulacién orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

Participar en el disefio e implementaciéon de estrategias y campafas
comunicacionales requeridas en la difusion de planes, programas y proyectos
organizacionales, para el conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento
de los Organismos a nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de
comunicacioén publica y procedimientos establecidos.

Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicién de cuentas, con el
propoésito de socializar los avances y resultados de la gestioén de la administracion
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

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.

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

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.

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
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Liquidacion de contratos

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Ciclo PHVA g

Gestién por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

Consolidaciéon de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Free press

Disefio de estrategias digitales

Comunicacién publica

Disefio de estrategias y contenido comunicacional
Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.
Comprension Lectora.

Edicidn de textos.
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Estrategias de Comunicacién Organizacional

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion )

- Investigacion, redaccién y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ntcleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC

2000000118, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION

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

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacidn Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacién,
relacionamiento y movilizacion de informacion con los grupos de interés con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboraciéon y ejecucién del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Participar en el disefio e implementacion de estrategias y campafas
comunicacionales requeridas en la difusion de planes, programas y proyectos
organizacionales, para el conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento
de los Organismos a nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de
comunicacion publica y procedimientos establecidos.

4. Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicién de cuentas, con el
proposito de socializar los avances y resultados de la gestion de la administracién
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

5. 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 innovacién.

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

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.

Pagina 24 de 155




L3

¥

RESOLUCION N° HOJA NUMERO 25

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental”

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de contro! y
la comunidad, relacionados con la gestion 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
informacion 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Liquidacion de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- IS0 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes
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F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Consolidacion de datos

Disefio de estrategias digitales
Comunicacion publica
Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales
Free press

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

Comprension Lectora.

Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.

Concepto de servicio

Usuarios con atencion prioritaria

Caracterizacion de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacién personal

Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

Conocimiento en Administracion de contenidos web

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Estrategias de Comunicacién Organizacional

Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

Investigacion, redaccion y edicidn de notas, reportajes, boletines informativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC
2000000119, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

1AS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacion con los grupos de interés con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.
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3.

10.

1.

12.

Participar en el disefio e implementacion de estrategias y campafas
comunicacionales requeridas en la difusién de planes, programas y proyectos
organizacionales, para el conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento
de los Organismos a nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de
comunicacion publica y procedimientos establecidos.

Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicion de cuentas, con el
proposito de socializar los avances y resuitados de la gestion de la administracién
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

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.

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

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.

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contrataciéon

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contrataciéon Publica
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- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIGN
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Anadlisis de indicadores

- Generacién de informes

- Consolidaciéon de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES
- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

- Free press

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

- Comunicacion publica

- Disefio de estrategias digitales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Coherencia, Cohesion.

Comprension Lectora.

Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria
- Caracterizacion de los usuarios
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- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA
Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacién

- Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
- Estrategias de Comunicacién Organizacional

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Conocimiento en Administracién de contenidos web

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC
2000000121, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO.DE FUNCIONES Y,DE COMPETENCIAS LABORALES |
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
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‘Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacién,
relacionamiento y movilizacién de informacion con los grupos de interés con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién vy ejecucién del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Participar en el disefio e implementacion de estrategias y campafas
comunicacionales requeridas en la difusion de planes, programas y proyectos
organizacionales, para el conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento
de los Organismos a nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de
comunicacién puablica y procedimientos establecidos.

4. Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicion de cuentas, con el
proposito de socializar los avances y resultados de la gestién de la administracion

departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

5. 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 fa innovacion.

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

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrolio 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 gestion de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
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1.

12.

desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Pdblica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucidon de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Consolidacién de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Comunicacion publica
Disefio de estrategias digitales
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- Disefio de estrategias y contenido comunicacional
- Free press
- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y contro! a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicion de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacién de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

Plan de Medios; diagnosticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Conocimiento en Administraciéon de contenidos web

- Investigacién, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada
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EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segin el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC
2000000123, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

* MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y, DE.COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y drea de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacién de informacion con los grupos de interés con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

b

3. Participar en el disefio e implementaciéon de estrategias y campafas
comunicacionales requeridas en la difusién de planes, programas y proyectos
organizacionales, para el conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento
de los Organismos a nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de
comunicacion publica y procedimientos establecidos.
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4. Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendicidn de cuentas, con el
proposito de socializar los avances y resultados de la gestion de la administracion
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

5. 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 innovacién.

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

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 gestion 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
informacion 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Liquidacion de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contrataciéon Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de

Indicadores de Gestion etc.)

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

- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion
- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizaciéon de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Analisis de indicadores
Generacion de informes
Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES
- Disefio de estrategias digitales

- Free press

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

- Comunicacién publica

- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y andlisis de textos.

- Edicién de textos.

- Comprension Lectora.

- Coherencia, Cohesion.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
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- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
Plan de Medios; diagnosticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Conocimiento en Administracién de contenidos web

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC

2000000125, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

ICIAS LABORALES

"IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y drea de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacién con los grupos de interés con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacién y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

Participar en el disefio e implementacién de estrategias y camparfias
comunicacionales requeridas en la difusién de planes, programas y proyectos
organizacionales, para el conocimiento de la gestion administrativa y posicionamiento
de los Organismos a nivel regional y nacional, de conformidad con las politicas de
comunicacion publica y procedimientos establecidos.

Realizar acciones para el desarrollo del proceso de rendiciéon de cuentas, con el
propdsito de socializar los avances y resultados de la gestién de la administracion
departamental a los grupos de interés, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

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.

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

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.

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
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conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Liquidacién de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacién

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

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Ciclo PHVA

- Gestién por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control interno

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Consolidacién de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES
- Comunicacién publica

- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

- Disefio de estrategias digitales

- Free press

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales
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F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Edicién de textos.

- Interpretacion y analisis de textos.

- Comprensién Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos

- Estrategias de Comunicaciéon Organizacional
Plan de Medios; diagnosticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacién

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 03, NUC
2000000032, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

\S LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Setenta y Nueve (179)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
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.

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 gestién 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
postcontractual 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.  Brindar apoyo en los procesos judiciales y extrajudiciales en los cuales sea parte el
Organismo, de conformidad con los lineamientos y politicas que defina la Secretaria
General.

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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10.

11.

12,

13.

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

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.

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

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

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.

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Tramite, términos, notificacion
Competencia

Presentacién

Silencio Administrativo y consecuencias
Reserva

Reglas especiales ante particulares

F020-CONCILIACION Y REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL

Comités de Conciliaciéon

Llamamiento en garantia

Conciliacién extrajudicial y judicial administrativa
Mecanismos alternos de solucién de conflictos

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contratacién

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector
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- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
- Supervisidn e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Procedimiento administrativo

- Teoria general del Estado

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria del acto administrativo

- Recursos contra actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Silencio administrativo

- Principios de la actuacién administrativa

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria
- Caracterizacion de los usuarios
- Normas de cortesia y protocolo
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F018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

F021-ACCIONES CONSTITUCIONALES

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Responsabilidad civil extracontractual del Estado

Medios de Control

Medidas cautelares

Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

Control y seguimiento de los procesos judiciales

Organizaciéon y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones
Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales

Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad

Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

Accion de tutela

Accidn de grupo

Accién de cumplimiento

Derechos fundamentales

Accion popular

Principios constitucionales

Accidn de inconstitucionalidad

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC
2000000028, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
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trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

4. Disenar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5.  Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacién mediante a
actualizacion y consolidacion de la informacion publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

6. Disefiar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campanas publicitarias de
la Gobernacién, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y
procedimientos establecidos.
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10.

1.

12.

13.

14.

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 innovacioén.

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

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.

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

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

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.

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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecuciéon de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion
- Ciclo PHVA

- Gestién por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Free press

- Comunicacion publica

- Diserio de estrategias y contenido comunicacional

- Disefio de estrategias digitales

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y analisis de textos.

- Comprension Lectora.

- Edicién de textos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consuitas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA
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- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos institucionales

- Generacién de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias de Comunicacién Organizacional '
Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC
2000003118, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y. DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional _
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacién,
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relacionamiento y movilizaciéon de informacion con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Realizar acciones orientadas a la elaboracion y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacidén y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

Ejecutar acciones de articulacién orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar

su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

Disenar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacion publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacién histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

Disenar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafias publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacién publica y
procedimientos establecidos.

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 fa innovacion.

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrolio de los planes y

proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

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

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

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.
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13.

14.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Puablica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestién por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacién de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Consolidacién de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Comunicacion publica

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Free press
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- Diserio de estrategias digitales
- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicién de textos.

- Interpretacién y analisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencioén prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada
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EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 15° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC
2000004539, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y. DE COMPETENCIAS LABORALES. =

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucién de
acciones encaminadas a disefar e implementar estrategias en comunicacién,
relacionamiento y movilizacion de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecuciéon del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Orientar y acompafar a los Organismos en materia de comunicacién escrita,
audiovisual, realizacidén de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

4. Disefar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
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de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5.  Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacion publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

6. Disefiar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campanias publicitarias de
la Gobernacién, de conformidad con las politicas de comunicacién publica y
procedimientos establecidos.

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

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 gestion de la dependencia.

12. 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.

13. Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
- Liquidacion de contratos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
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Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestiéon en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Consolidaciéon de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Comunicacion publica

Free press

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Disefio de estrategias digitales

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Disefio de estrategias y contenido comunicacional

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.
Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio
Usuarios con atencion prioritaria
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- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atenci6n y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Conocimiento en Administracién de contenidos web

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Estrategias de Comunicacion Organizacional

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nticleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segln los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 16° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC

2000006207, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 02
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Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecuciéon de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacién de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacioén institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecuciéon del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacién y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Orientar y acompafar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacién de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

4. Disefar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacién de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacién mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacién publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

6. Disenar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campaias publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacién publica y
procedimientos establecidos.

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

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
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10.

1.

12.

13.

14.

manuales establecidos.

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacion pablica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Caracterizacion de procesos
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccién de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Comunicacion publica

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Free press

Disefio de estrategias digitales

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y evaluacién de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacion y analisis de textos.
Comprension Lectora.

Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Usuarios con atencion prioritaria

Caracterizacion de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

Estrategias de Comunicacidén Organizacional

Conocimiento en Administracion de contenidos web

Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

Generacién de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria
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- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
- Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 17° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC
2000006339, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacién de informacion con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracion y ejecucién del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.
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10.

1.

12.

13.

14.

Ejecutar acciones de articulacién orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

Orientar y acompanar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento pablico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacién de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacién mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacién publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacién histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

Disenar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafas publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacidén publica y
procedimientos establecidos.

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.

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

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.

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

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

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.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacién puablica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestién por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Disefio de estrategias digitales

Comunicacion publica

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Free press

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Disefio de estrategias y contenido comunicacional

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.
Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
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- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Comprension Lectora.

- Edicion de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y analisis de textos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencidn prioritaria

- Caracterizacién de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Generacién de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Conocimiento en Administracién de contenidos web

- Investigacién, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ntcleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 18° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC

Pagina 62 de 155




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 63

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Departamental”

2000006469, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucién de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacioén,
relacionamiento y movilizacién de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracion y ejecucién del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estrategico y las
comunicaciones puablicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Orientar y acompaiiar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacién de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar

su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

4. Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacién de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacion publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

6. Disefiar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campanas publicitarias de

la Gobernaciéon, de conformidad con las politicas de comunicacién publica y
procedimientos establecidos.
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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 innovacioén.

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

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 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
informacion puablica 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 desempeno del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacién, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Liquidacién de contratos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)
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- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion
- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Conceptos bésicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Disefio de estrategias digitales

- Free press

- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

- Comunicacién publica

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y analisis de textos.

- Comprension Lectora.

- Edicion de textos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
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F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Generacidn de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
Plan de Medios; diagndsticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 19° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC
2000006470, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y[DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacidn Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
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acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacién,
relacionamiento y movilizacion de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Realizar acciones orientadas a la elaboracion y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

Orientar y acompafar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

Disefar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacién de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacion publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

Disefiar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafias publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y
procedimientos establecidos.

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.

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

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrolio de los planes y

proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

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

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

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.
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13.

14.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contratacién

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Liquidacion de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Plblica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisidn e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestioén por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control interno

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Free press
Disefio de estrategias digitales
Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales
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- Conceptos béasicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Comunicacion publica
- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y contro! a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacién y analisis de textos.

- Edicion de textos.

- Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Investigacion, redaccion y edicidn de notas, reportajes, boletines informativos

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada
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EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 20° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, coédigo 219, grado 02, NUC
2000006471, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

~ MANUAL ESPECIFICO DE MPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucién de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacién de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacién y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacién orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones puablicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Orientar y acompanfar a los Organismos en materia de comunicacién escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.
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4. Disefar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacién de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

I

5. Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacién mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacién publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

6. Disefiar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campaiias publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y
procedimientos establecidos.

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

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 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
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
- Liquidacion de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual
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Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma I1SO 9001 -2015

Evaluacién y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Consolidacién de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Disefio de estrategias digitales

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Free press

Comunicacion publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.
Comprension Lectora.

Edicidn de textos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
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- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacién de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segln los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 21° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC

2000006896, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

'S LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Pagina 73 de 155




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 74

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental"

Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucién de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboraciéon y ejecucién del plan de
comunicaciones institucional, identificando las teméaticas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacién y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Orientar y acompafar a los Organismos en materia de comunicacién escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los &mbitos regional y nacional.

4. Disenar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgaciéon de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacién mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacién publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacidn histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

6. Disenar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campanas publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacién publica y
procedimientos establecidos.

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

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologia contractual

Estudios previos, andlisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion
Ciclo PHVA

Gestion por procesos
Planes de mejoramiento Institucional
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Disefio de estrategias digitales

- Comunicacién publica

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

- Disefo de estrategias y contenido comunicacional

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Free press

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Comprension Lectora.

Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencidn prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencidn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacién
- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la

comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria
- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
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- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 22° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC

2000006904, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

\S LABORALES -

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucién de
] acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y-movilizacion de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracion y ejecuciéon del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
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difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones putblicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

Orientar y acompafar a los Organismos en materia de comunicacioén escrita,
audiovisual, realizacién de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacién publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

Diseriar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafas publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacién publica y
procedimientos establecidos.

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

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

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.

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

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

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.

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

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

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Liquidacion de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Pablica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucidn de Contratos Estatales
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Anadlisis de indicadores

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

- Free press

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Disefio de estrategias digitales

- Comunicacién publica

- Disefo de estrategias y contenido comunicacional

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Costos y Presupuestos.
- Ciclo de vida de proyectos
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Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesién.

- Comprensién Lectora.

~ Interpretacion y analisis de textos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Conocimiento en Administracion de contenidos web
Plan de Medios; diagndsticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Generacidn de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos institucionales

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 23° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC

2000006905, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION
Nivel: ' Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacién y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacién orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacién escrita,
audiovisual, realizacién de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar

su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

4. Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacién de planes
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3

5. Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacién publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.
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Disedar, dirigir y liderar la marca e identidad gréafica en las campafias publicitarias de
la Gobernacioén, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y
procedimientos establecidos.

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 innovacioén.

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

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.

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contratacién

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacion de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecuciéon de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestion en la organizacién

- Ciclo PHVA

- Gestién por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizacién de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES
- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

- Disefio de estrategias digitales

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

- Free press

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Comunicacion publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Conocimiento en Administracién de contenidos web

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacién

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias de Comunicacién Organizacional
Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacidn primaria, secundaria

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 24° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cbédigo 219, grado 02, NUC
2000006916, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y;DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacioén Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

Pagina 84 de 155




>

RESOLUCION N° HOJA NUMERO 85

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de fa Planta

Global de Cargos de la Administracion Departamental”

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y drea de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacién de informacion con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecuciéon del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

Ejecutar acciones de articulaciéon orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacién mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacién publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

Disefiar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafias publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacién publica y
procedimientos establecidos.

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.

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

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.

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

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

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
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13.

14.

desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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 atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Norma I1SO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizaciéon de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacién de informes

Consolidacién de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales
Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
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- Comunicacién publica

- Free press

- Disefio de estrategias y contenido comunicacional
- Disefio de estrategias digitales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacién y analisis de textos.

- Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencioén prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

Plan de Medios; diagnosticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 25° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, coédigo 219, grado 02, NUC
2000007269, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y-DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucién de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacién,
relacionamiento y movilizacién de informacidén con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboraciéon y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicaciéon y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestién departamental.

2. Ejecutar acciones de articulaciéon orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacién interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los @mbitos regional y nacional.
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10.

1.

12

13.

14.

Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacién de la informacién publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

Disefiar, dirigir y liderar la marca e identidad gréafica en las campanas publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacién publica y
procedimientos establecidos.

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.

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

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.

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

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

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.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacion de contratos

Sistema de compras y contratacion publica
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Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucién de Contratos Estatales
Supervisidn e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales
Comunicacion publica

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Disefio de estrategias digitales

Free press

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacién y analisis de textos.
Comprension Lectora.

Edicion de textos.

Coherencia, Cohesion.
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA
- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

Plan de Medios; diagnosticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos institucionales

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 26° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC

2000005414, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

NUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

ETENCIAS LABORALES

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

Grado: 02

Nro. de Cargos: - Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPQOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracion y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

2. Ejecutar acciones de articulacién orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

3. Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

4. Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacion publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacién historica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

6. Disefiar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafias publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacioén publica y
procedimientos establecidos.

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. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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9.

10.

1.

12.

13.

14.

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.

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

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

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.

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 atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Riesgos de la contratacién

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacién de contratos

Sistema de compras y contratacion puablica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

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

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestién por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Pagina 93 de 155




RESOLUCION N°

HOJA NUMERO 94

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta

Global de Cargos de la Administracion Departamental"

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- (Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Free press

- Disefo de estrategias digitales

- Disefo de estrategias y contenido comunicacional

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

- Comunicacién publica

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion. v

- Edicién de textos.

- Comprension Lectora.

- Interpretacion y analisis de textos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Generacidn de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
- Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion
- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion
- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Pagina 94 de 155




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 95

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental”

- Conocimiento en Administracion de contenidos web
- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

Plan de Medios; diagndsticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 27° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC
2000005870, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizaciéon de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucién del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
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difundirse por los diversos medios de comunicacioén y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

Ejecutar acciones de articulacién orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar
su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los &mbitos regional y nacional.

Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacién mediante la
actualizacion y consolidacién de la informacién publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

Disenar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las camparias publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacién publica y
procedimientos establecidos.

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

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

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.

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacidon publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Liquidacion de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

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

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacioén de informes

- Consolidacién de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Free press

- Disefio de estrategias digitales

- Comunicacién publica

- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Costos y Presupuestos.
- Ciclo de vida de proyectos

Pagina 97 de 155




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 98

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Globat de Cargos de la Administracion Departamental"

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y analisis de textos.

- Coherencia, Cohesién.

Edicion de textos.

Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Generacién de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

- Conocimiento en Administracién de contenidos web

- Estrategias de Comunicacién Organizacional

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

Pagina 98 de 155




RESOLUCION N°

HOJA NUMERO 99

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Departamental”

ARTICULO 28° - Modificar el Manual

Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC

2000006309, adscrito a la planta global d
trabajo especificado, asi:

e la Administracién Departamental, en el grupo de

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Ubicacién Fisica:

Cargo del Jefe Inmediato:

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02

Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Donde se ubique el cargo _
Centro Administrativo Departamental
Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

acciones encaminadas a disefar e

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucién de

implementar estrategias en comunicacion,

relacionamiento y movilizacién de informacion con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar acciones orientadas a la elaboracién y ejecucion del plan de
comunicaciones institucional, identificando las tematicas informativas que deben
difundirse por los diversos medios de comunicacion y medios alternativos con el fin
de informar el seguimiento, alcance y logros de la gestion departamental.

Ejecutar acciones de articulacion orientadas al relacionamiento estratégico y las
comunicaciones publicas con los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento del gobierno corporativo en prensa, redes sociales,
comunicacion interna y demas medios dispuestos para tal fin.

Orientar y acompafar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico, con el fin de divulgar

su gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en
los ambitos regional y nacional.

Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Garantizar el funcionamiento del sitio web y portales de la Gobernacion mediante la
actualizacion y consolidacion de la informacion publicada de acuerdo con las
necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacion histérica y
dar cumplimiento a la norma que regula el gobierno digital.

Pagina 99 de 155




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 100

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta

Global de Cargos de la Administracion Departamental”

10.

11.

12.

13.

14.

Disefiar, dirigir y liderar la marca e identidad grafica en las campafas publicitarias de
la Gobernacion, de conformidad con las politicas de comunicacion publica y
procedimientos establecidos.

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.

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

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.

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

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

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.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion

- Liquidacién de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, andlisis del sector

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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- SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Norma {SO 9001 -2015

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Gestién por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizacién de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Free press

- Comunicacion publica

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Disefio de estrategias digitales

- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Edicién de textos.

- Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

_ Plan de Medios; diagnosticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Conocimiento en Administraciéon de contenidos web

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 29° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC
2000005827, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y drea de desempefio en la ejecucion de
planes, programas y proyectos de comunicacién publica, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control del estado de ejecucién del presupuesto del
Organismo de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin de asegurar
los recursos necesarios para el desarrollo de los programas y proyectos.

2. 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 Adquisiciones, entre otros.

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

4. 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.

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

6. 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.

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

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

9. 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.

10. Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion pablica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Riesgos de la contratacion
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Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacion de contratos

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

F237-PRESUPUESTO

Principios presupuestales

Liquidacién del Presupuesto

Vigencias Futuras

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Estatuto Organico de Presupuesto
Gasto publico y Ejecucién Presupuestal
Vigencias Expiradas

Programacién Presupuestal
Racionalizacién del gasto publico
Sistema Presupuestal

Plan Anualizado de Caja

Disponibilidad y Registro Presupuestal

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacién de informes

Consolidacidon de datos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.
Ciclo de vida de proyectos
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- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacién de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

- Elementos de planeacion estratégica

- Indicadores de gestion

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

- Evaluacion y control de metas institucionales

- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la misién y vision de la entidad)
- Sistema de Desarrolio Administrativo

- Modelo unificado de la planeacion y la gestion

- Disefio y formulacién de planes estratégicos

- Formulacion de planes, programas y proyectos

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Cadena de Valor

- Evaluacion de impacto

- Gerencia de Proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- BPIN '

- Costos y presupuestos

- Metodologias para la formulacién de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada
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EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segin el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 30° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC
2000006899, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y/DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Quinientos Noventa y Cuatro (594)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucién de
planes, programas y proyectos de comunicaciéon pulblica, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control del estado de ejecucion del presupuesto del
Organismo de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin de asegurar
los recursos necesarios para el desarrollo de los programas y proyectos.

2. 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 Adquisiciones, entre otros.

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

4. 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.

5. Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
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10.

11.

dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

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.

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

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

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

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacion de contratos

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacién

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional
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Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

F237-PRESUPUESTO

Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Racionalizacién del gasto publico
Estatuto Organico de Presupuesto
Liquidacion del Presupuesto
Disponibilidad y Registro Presupuestal
Plan Anualizado de Caja

Sistema Presupuestal

Vigencias Futuras

Vigencias Expiradas

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Principios presupuestales
Programacién Presupuestal

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréaficos.

Analisis de indicadores
Generacion de informes
Consolidacion de datos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Usuarios con atencidn prioritaria

Caracterizacion de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, anélisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

Indicadores de gestién

Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visién de la entidad)

Modelo unificado de la planeacion y la gestion
Evaluacién y control de metas institucionales
Disefio y formulacion de planes estratégicos
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- Formulacion de planes, programas y proyectos

- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-
- Elementos de planeacion estratégica

- Sistema de Desarrollo Administrativo

F009-GESTION DE PROYECTOS

- Cadena de Valor

- BPIN

- Gerencia de Proyectos

- Programacion y control de proyectos

- Metodologias para la formulacién de proyectos
- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
- Evaluacién de impacto

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Sistema de Seguimiento de Proyectos

- Costos y presupuestos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 31° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 01, NUC

2000005874, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

ENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

Nro. de Cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucién de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacion de informacidn con los grupos de interés, con el fin de

propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Disefar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Orientar y acompanfar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizaciéon de eventos y relacionamiento pablico con el fin de divulgar su
gestiéon administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en los
ambitos regional y nacional.

Participar en la elaboracién y ejecucion del plan de comunicaciones institucional
identificando las tematicas informativas que deben difundirse por los diversos medios
de comunicacién y medios alternativos con el fin de informar el seguimiento, alcance
y logros de la gestidén departamental.

Brindar apoyo en las acciones de publicacion y actualizacion de informacion en las
redes sociales de la entidad, de acuerdo con las necesidades y los requerimientos
establecidos.

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.

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

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. '

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de

Pagina 110 de 155



4

RESOLUCION N° HOJA NUMERO 111

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental”

conformidad con los protocolos de atenci6n 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Liquidacion de contratos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Supervisién e interventoria

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

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

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

- Generacién de informes

- Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES
- Comunicacién publica
- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales
- Free press
- Disefio de estrategias y contenido comunicacional
-- Disefo de estrategias digitales
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F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Comercio electrénico

Estrategias de promocion de productos

Segmentacion de clientes

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacion y analisis de textos.
Coherencia, Cohesion.

Edicion de textos.

Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Usuarios con atencion prioritaria

Caracterizacion de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atenciédn y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

Investigaciodn, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
Conocimiento en Administracion de contenidos web

Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

Estrategias de Comunicaciéon Organizacional
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segln los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 32° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 01, NUC
2000006208, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

— WANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES ¥ DE CONPETENGIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 01
Nro. de Cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacién de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacion de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico con el fin de divulgar su
gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en los
ambitos regional y nacional.
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10.

1.

12.

Participar en la elaboracion y ejecucion del plan de comunicaciones institucional
identificando las tematicas informativas que deben difundirse por los diversos medios
de comunicacion y medios alternativos con el fin de informar el seguimiento, alcance
y logros de la gestion departamental.

Brindar apoyo en las acciones de publicacion y actualizaciéon de informacion en las
redes sociales de la entidad, de acuerdo con las necesidades y los requerimientos
establecidos.

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.

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

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.

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

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

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.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién

- Liquidacién de contratos

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologia contractual

- Estudios previos, analisis del sector

- Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
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Supervisién e interventoria
Forma contractual
Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestién por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacién de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales
Comunicacién publica

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Free press

Disefio de estrategias digitales

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Segmentacion de clientes

Comercio electronico

Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Estrategias de promocién de productos

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
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- Interpretacion y analisis de textos.
- Comprension Lectora. '

- Coherencia, Cohesién.

- Edicion de textos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacién de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

= Presentacién personal

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

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Estrategias de Comunicacioén Organizacional

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion
Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion prirnaria, secundaria

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

No requiere experiencia

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 33° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 01, NUC
2000006460, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:
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ANUAL ESPECIFICO BE FUNG

: COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 01
Nro. de Cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacion,
relacionamiento y movilizacién de informacion con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacién de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico con el fin de divulgar su

gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en los
ambitos regional y nacional.

3. Participar en la elaboracion y ejecucion del plan de comunicaciones institucional
identificando las teméticas informativas que deben difundirse por los diversos medios
de comunicacidn y medios alternativos con el fin de informar el seguimiento, alcance
y logros de la gestién departamental.

4. Brindar apoyo en las acciones de publicacion y actualizacion de informacion en las

redes sociales de la entidad, de acuerdo con las necesidades y los requerimientos
establecidos.

5. 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.

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

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
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10.

11.

12.

normatividad vigente.

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

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.

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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién
Liquidacion de contratos

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologia contractual

Estudios previos, andlisis del sector

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma I1SO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestidn en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores
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- Generacion de informes
- Consolidaciéon de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

- Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
- Free press

- Comunicacion publica

- Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

- Disefio de estrategias digitales

- Disefio de estrategias y contenido comunicacional

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

- Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
- Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

- Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa

- Segmentacion de clientes

- Comercio electronico

- Estrategias de promocion de productos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacién y analisis de textos.

- Edicién de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Comprensién Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacién de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA
- Conocimiento en Administracion de contenidos web
- Estrategias de Comunicacion Organizacional
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- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Medios de Comunicaci6n: alternativos, complementarios y masivos

- Investigacion, redaccién y edicién de notas, reportajes, boletines informativos

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion
Plan de Medios; diagndsticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

No requiere experiencia

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 34° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, coédigo 219, grado 01, NUC
2000006907, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES . __

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 01
Nro. de Cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones encaminadas a disefiar e implementar estrategias en comunicacién,
relacionamiento y movilizacion de informacién con los grupos de interés, con el fin de
propiciar el flujo, intercambio y acceso a la informacion institucional.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para la divulgacién de planes,
programas y proyectos institucionales a través de los diferentes medios disponibles,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Orientar y acompafiar a los Organismos en materia de comunicacion escrita,
audiovisual, realizacion de eventos y relacionamiento publico con el fin de divulgar su

gestion administrativa y crear alianzas estratégicas que potencien su accionar en los
ambitos regional y nacional.

Participar en la elaboracion y ejecucion del plan de comunicaciones institucional
identificando las tematicas informativas que deben difundirse por los diversos medios
de comunicacion y medios alternativos con el fin de informar el seguimiento, alcance
y logros de la gestion departamental.

Brindar apoyo en las acciones de publicacién y actualizacién de informacion en las

redes sociales de la entidad, de acuerdo con las necesidades y los requerimientos
establecidos.

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.

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

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.

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

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

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.

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacion de contratos

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervision e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Norma I1SO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Caracterizacién de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Consolidacion de datos

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Disefio de estrategias digitales

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales
Comunicacion publica

Free press

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL
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- Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa

- Estrategias de promocion de productos

- Segmentacion de clientes

- Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

- Comercio electronico

- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

- Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicién de textos.

- Comprension Lectora.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencién prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Investigacion, redaccién y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Publicidad y afines

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 35° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 01, NUC
2000005830, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YZ_[fiE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 01
Nro. de Cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la gestion de los
procesos administrativos y presupuestales de los planes, programas y proyectos de
comunicacion publica, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones para el desarrollo de los procesos administrativos y
organizacionales propios de la gestién y del manejo de los recursos técnicos, fisicos
y financieros del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Brindar apoyo en el desarrollo de acciones derivadas de la elaboracion y seguimiento
del Plan de Desarrollo, Plan de Accién, Plan Operativo Anual de Inversion — POAI,
presupuesto y Plan Anual de Adquisiciones, entre otros.

3. Realizar acciones de apoyo al seguimiento y control del estado de ejecucion del
presupuesto del Organismo de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el
fin de asegurar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas y
proyectos.

4. 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.

5. Participar en la planeacién y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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10.

1.

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.

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

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

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.

Atender las consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

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

Medios de Control Contractual

Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Liquidacion de contratos

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Supervisién e interventoria

Forma contractual

Causales de terminacién de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

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

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestion en la organizacién

Ciclo PHVA

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

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

F237-PRESUPUESTO

Vigencias Futuras

Disponibilidad y Registro Presupuestal
Programacioén Presupuestal

Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
Principios presupuestales

Liquidacion del Presupuesto

Estatuto Organico de Presupuesto
Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago
Racionalizacién del gasto publico
Sistema Presupuestal

Vigencias Expiradas

Plan Anualizado de Caja

F112-ANALISIS DE INFORMACION

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

Generacion de informes

Consolidacién de datos

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y evaluacién de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Sistema de seguimiento de Proyectos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Concepto de servicio

Usuarios con atencion prioritaria

Caracterizacion de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacién personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F066-GESTION DE PLANEACION

indicadores de gestion

Evaluacion y control de metas institucionales
Formulacion de planes, programas y proyectos
Sistema de Desarrollo Administrativo
Elementos de planeacién estratégica

Disero y formulacion de planes estratégicos
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- Plan de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y visién de la entidad)
- Modelo unificado de la planeacion y la gestion
- Sistema Nacional de Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

No requiere experiencia

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo sean el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 36° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO, cédigo 367, grado 02, NUC 2000005929,

adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

ANUAL ESPECIFICO DE FUNC Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367
Grado: 02
Nro. de Cargos: Siete (7)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucion de acciones encaminadas a
disefiar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacién de
informacién con los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso
a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en la preproduccion y produccién de contenidos audiovisuales
con el fin de difundir la gestion administrativa, acorde con los lineamientos del
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10.

1.

12.

manual de imagen corporativa de la entidad.

Realizar labores técnicas en la postproduccion de contenidos audiovisuales para
divulgar el Plan de Desarrollo Institucional a través de las diferentes plataformas
digitales disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
establecida.

Apoyar acciones para la formulaciéon de programas y proyectos relacionados con el
area de gestion a través de la realizacion de informes de caracter técnico y
estadistico, que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

Desarrollar acciones de apoyo técnico para la clasificacién, actualizaciéon, manejo y
monitoreo de la informacion en los sistemas y aplicativos disponibles, con el fin de
asegurar las herramientas tecnolégicas para el desarrollo de los programas y
proyectos.

Desarrollar acciones de apoyo técnico para archivar, clasificar y actualizar el material
audiovisual en las herramientas tecnoldgicas disponibles, con el fin de asegurar el
patrimonio cultural audiovisual de la entidad.

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

Apoyar las labores de supervisidon de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preparaciéon de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacién
estadistica correspondiente.

Apoyar la atencion de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
la informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion

Conocimientos de los procesos de impresién y preparacion de artes para reproduccion
offset

Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia
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Edicion de cartografia tematica para publicacion

Disefio y conceptualizacion de mapas tematicos

Conocimientos de programas de disefio grafico

Conceptos basicos de disefio grafico

Disefio, edicién y conceptualizacion de graficos, tablas, cuadros e ilustraciones
Fundamentos de disefo grafico y aplicaciones impresas y digitales

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacion

Supervision e interventoria

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Causales de terminacion de contratos

Liquidacién de contratos

Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

Ciclo PHVA

Norma ISO 9001 -2015

Gestidn por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Planes de mejoramiento Institucional

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Evaluacion y control de gestion en la organizacién

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Generacién de informes

Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Segmentacién de clientes

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Comercio electrénico

Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Estrategias de promocién de productos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio

Presentacién personal

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Pagina 129 de 155




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 130

"Por medio de fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracion Departamental”

- Concepto de servicio
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Caracterizacion de los usuarios

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Estrategias de Comunicacién Organizacional

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion prirnaria, secundaria

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

- Sistemas de informacion; Canales de comunicacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Disefio, NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines

O aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Disefio, NBC Comunicacién Social, Periodismo
y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo seguln el decreto 815 de

2018.

ARTICULO 37° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO, cédigo 367, grado 02, NUC 2000005950,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 367
Grado: 02
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Nro. de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucidon de acciones encaminadas a
disenar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacién de
informacion con los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso
a la informacioén institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo técnico en la preproduccion y produccién de contenidos audiovisuales
con el fin de difundir la gestion administrativa, acorde con los lineamientos del
manual de imagen corporativa de la entidad.

Realizar labores técnicas en la postproduccion de contenidos audiovisuales para
divulgar el Plan de Desarrollo Institucional a través de las diferentes plataformas

digitales disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
establecida.

Apoyar acciones para la formulacion de programas y proyectos relacionados con el
area de gestion a traveés de la realizacion de informes de caracter técnico y
estadistico, que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

Desarrollar acciones de apoyo técnico para la clasificacion, actualizacién, manejo y
monitoreo de la informacién en los sistemas y aplicativos disponibles, con el fin de

asegurar las herramientas tecnolégicas para el desarrollo de los programas vy
proyectos.

Desarrollar acciones de apoyo técnico para archivar, clasificar y actualizar el material
audiovisual en las herramientas tecnologicas disponibles, con el fin de asegurar el
patrimonio cultural audiovisual de la entidad.

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la

gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacién
estadistica correspondiente.

10. Apoyar la atencion de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a

la informacién publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
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11.

12.

conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresién

Disenio, edicion y conceptualizacién de graficos, tablas, cuadros e ilustraciones
Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

Edicion de cartografia tematica para publicacion

Conceptos basicos de disefio grafico

Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones impresas y digitales

Disefio y conceptualizacion de mapas tematicos

Conocimientos de programas de disefio grafico

Conocimientos de los procesos de impresién y preparacion de artes para reproduccion
offset

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacién

Supervision e interventoria

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Causales de terminacién de contratos

Liquidacién de contratos

Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

Ciclo PHVA

Norma ISO 9001 -2015

Gestion por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Planes de mejoramiento Institucional

SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Analisis de indicadores

Consolidacion de datos
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F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

- Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

- Segmentacion de clientes

- Estrategias de promocion de productos

- Comercio electronico

- Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa

- Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Caracterizacion de los usuarios

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Investigacion, redaccion y edicién de notas, reportajes, boletines informativos
- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacién

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Disefio, NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo

Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Disefio, NBC Comunicacion Social, Periodismo
y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segin el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 38° - Modificar el Manua! Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 01, NUC 2000000128,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES'Y:-.[?E'COMPETENC‘IAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 01
Nro. de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucion de acciones encaminadas a
disefar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacion de
informacidn con los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso
a la informacion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en el disefio, enfoque y produccion del material y contenido
audiovisual, con el fin de difundir la gestion administrativa acorde con los
lineamientos de comunicacién publica y el manual de imagen corporativa de la
entidad.

2. Realizar labores técnicas en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales para
la divulgacién de planes, programas y proyectos institucionales a través de los
diferentes medios disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

3. Apoyar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos que
promuevan la movilizacién, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

4. Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

5. Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.
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6.

10.

Apoyar las labores de supervision de ios contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir tecnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la

gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion
estadistica correspondiente.

Apoyar la atencion de 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 atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Edicion de cartografia tematica para publicacion

Conocimientos de programas de disefio grafico

Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion

Disefio, edicién y conceptualizacion de graficos, tablas, cuadros e ilustraciones
Disefio y conceptualizacion de mapas tematicos

Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones impresas y digitales

Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

Conceptos basicos de disefio grafico

Conocimientos de los procesos de impresion y preparacion de artes para reproduccion
offset

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacion

Supervision e interventoria

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Causales de terminacion de contratos

Liquidacion de contratos

Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

Ciclo PHVA

Norma ISO 9001 -2015

Gestién por procesos

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Planes de mejoramiento Institucional
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- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
- Evaluacion y control de gestién en la organizacién
- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

- Planificacion, organizacién y logistica de eventos y actos de caréacter institucional
- Estrategias de promocién de productos

- Segmentacion de clientes

- Comercio electrénico

- Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

- Disenfo de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa

- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencién prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

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

- Caracterizacion de los usuarios

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Investigacion, redaccion y ediciéon de notas, reportajes, boletines informativos

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Generacién de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Publicidad y afines,
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines, NBC Disefio, NBC Administracion
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Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nticleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Administracion, NBC
Disefio, NBC Publicidad y afines, NBC Artes Plasticas Visuales y afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Publicidad y afines, NBC
Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Disefio, NBC Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 39° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO OPERATIVO, codigo 314, grado 01, NUC 2000000129,
adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

__ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 01

Nro. de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucion de acciones encaminadas a
disenar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacion de
informacion con los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso
a la informacioén institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en el disefio, enfoque y produccion del material y contenido
audiovisual, con el fin de difundir la gestién administrativa acorde con los

lineamientos de comunicacion publica y el manual de imagen corporativa de la
entidad.
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2. Realizar labores técnicas en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales para

1

la divulgacién de planes, programas y proyectos institucionales a través de los
diferentes medios disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Apoyar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos que
promuevan la movilizacion, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacién
estadistica correspondiente.

Apoyar la atencion de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
la informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion

Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones impresas y digitales

Disefio, edicion y conceptualizacion de graficos, tablas, cuadros e ilustraciones

Disefio y conceptualizacion de mapas tematicos

Conceptos basicos de disefio grafico

Edicion de cartografia tematica para publicacion

Conocimientos de programas de disefio grafico

Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

Conocimientos de los procesos de impresién y preparacion de artes para reproduccion
offset

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacién
Supervision e interventoria
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Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Causales de terminacion de contratos

Liquidacién de contratos

Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

Ciclo PHVA

Norma ISO 9001 -2015

Gestién por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Planes de mejoramiento Institucional

1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Evaluacién y control de gestién en la organizacion

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Generacioén de informes

Analisis de indicadores

Consolidacion de datos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Segmentacién de clientes

Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Estrategias de promocién de productos

Comercio electrénico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio

Presentacién personal

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

Concepto de servicio

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Caracterizacion de los usuarios

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados
Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales
Conocimiento en Administracién de contenidos web
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- Sistemas de informacién; Canales de comunicacién

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacién

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Estrategias de Comunicacién Organizacional

Plan de Medios; diagnosticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacién primaria, secundaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Publicidad y afines
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Disefio, NBC Administracion

3

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Administracion, NBC
Disefio, NBC Publicidad y afines, NBC Artes Plasticas Visuales y afines

O aprobacioén de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracién, NBC Publicidad y afines, NBC
Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Disefio, NBC Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segln el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 40° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO OPERATIVO, codigo 314, grado 01, NUC 2000006482,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 01
Nro. de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa
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AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucion de acciones encaminadas a
disefiar e implementar estrategias en comunicacion, relacionamiento y movilizacion de
informacion con los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso
a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en el disefio, enfoque y produccion del material y contenido
audiovisual, con el fin de difundir la gestion administrativa acorde con los
lineamientos de comunicacién publica y el manual de imagen corporativa de la
entidad.

2. Realizar labores técnicas en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales para
la divulgacion de planes, programas y proyectos institucionales a través de los
diferentes medios disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

3. Apoyar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos que
promuevan la movilizacién, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

4. Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

5. Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

6. Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la

gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion
estadistica correspondiente.

8. Apoyar la atencion de consultas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
la informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

9. 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION
- Conocimientos de programas de disefio grafico
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Disefio, edicion y conceptualizacion de graficos, tablas, cuadros e ilustraciones
Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion

Conocimientos de los procesos de impresion y preparacién de artes para reproduccion
offset

Edicion de cartografia tematica para publicacion

Fundamentos de disefio gréafico y aplicaciones impresas y digitales

Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

Disefio y conceptualizacion de mapas tematicos

Conceptos basicos de disefio gréfico

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacién

Supervision e interventoria

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Causales de terminacién de contratos

Liquidacién de contratos

Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

Ciclo PHVA

Norma ISO 9001 -2015

Gestion por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Planes de mejoramiento Institucional

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Evaluacién y control de gestién en la organizacion

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Segmentacion de clientes

Planificacion, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad
Estrategias de promocion de productos

Disefio de estrategias de difusién de imagen; Imagen e identidad corporativa
Comercio electrénico

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Usuarios con atencion prioritaria
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- Principios basicos de servicio

- Presentacién personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Caracterizacion de los usuarios

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA
Plan de Medios; diagnésticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Estrategias de Comunicacién Organizacional

- Conocimiento en Administracién de contenidos web

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos
- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Medios de Comunicacién: alternativos, complementarios y masivos

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del NUcleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Publicidad y afines,
NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Disefio, NBC Administracion

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC Administracion, NBC
Disefio, NBC Publicidad y afines, NBC Artes Plasticas Visuales y afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Publicidad y afines, NBC

Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Disefio, NBC Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 41° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO OPERATIVO, cédigo 314, grado 01, NUC 2000006483,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
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especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 01
Nro. de Cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucién de acciones encaminadas a
disefiar e implementar estrategias en comunicacién, relacionamiento y movilizacion de
informacion con los grupos de interés, con el fin de propiciar el flujo, intercambio y acceso
a la informacién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo técnico en el disefio, enfoque y produccion del material y contenido
audiovisual, con el fin de difundir la gestion administrativa acorde con los
lineamientos de comunicacién publica y el manual de imagen corporativa de la
entidad. '

Realizar labores técnicas en el disefio de contenidos y piezas comunicacionales para
la divulgacién de planes, programas y proyectos institucionales a través de los
diferentes medios disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Apoyar el desarrollo de eventos y actividades en espacios y escenarios publicos que
promuevan la movilizacion, participacion social de los grupos de interés y el
fortalecimiento de la institucionalidad.

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacién
estadistica correspondiente.

Apoyar la atencién de consuitas, tramites, PQRSD y demas solicitudes de acceso a
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10.

la informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F045-DISENO GRAFICO Y EDICION

Conocimientos en preprensa, preparacion de archivos para impresion

Conocimientos de los procesos de impresion y preparacion de artes para reproduccion
offset

Disefio y conceptualizacion de mapas tematicos
Fundamentos de disefio grafico y aplicaciones impresas y digitales

Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de
multimedia

Conocimientos de programas de disefio grafico

Conceptos basicos de disefio grafico

Edicion de cartografia tematica para publicacion

Disefio, edicion y conceptualizacion de graficos, tablas, cuadros e ilustraciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

Riesgos de la contratacion

Supervisién e interventoria

Actos administrativos, multas, incumplimiento, caducidad, terminacion
Causales de terminacion de contratos

Liquidacién de contratos

Medios de Control Contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

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

Ciclo PHVA

Norma ISO 9001 -2015

Gestién por procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Planes de mejoramiento Institucional

1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

Evaluacion y control de gestion en la organizacién

Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Andlisis de indicadores
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- Consolidacion de datos

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

- Planificacion, organizacién y logistica de eventos y actos de caracter institucional
- Comercio electrénico

- Segmentacion de clientes

- Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

- Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa

- Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

- Estrategias de promocién de productos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencidn prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

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

- Caracterizacion de los usuarios

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

- Investigacion, redaccion y edicion de notas, reportajes, boletines informativos

- Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

- Sistemas de informacién; Canales de comunicacion
Plan de Medios; diagndsticos de los medios, canales y herramientas para la
comunicacion; estandares de informacion primaria, secundaria

- Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

- Estrategias de Comunicacion Organizacional

- Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

- Conocimiento en Administracion de contenidos web

- Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Publicidad y afines,
NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines, NBC Disefio, NBC Administracion

Titulo de formacién técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Comunicacién Social, Periodismo y Afines, NBC Administraciéon, NBC
Diserio, NBC Publicidad y afines, NBC Artes Plasticas Visuales y afines

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion, NBC Publicidad y afines, NBC
Artes Plasticas Visuales y afines, NBC Disefio, NBC Comunicacién Social, Periodismo y
Afines
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Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 42° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cadigo 407, grado 05, NUC 2000000131,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento Treinta y Siete (137)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de
labores misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores asistenciales en la elaboracion de informes de caracter técnico y
estadistico para la formulacién de programas y proyectos relacionados con el area de
gestion, que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

2. Desarrollar actividades asistenciales relacionadas con el registro, clasificacion,
manejo y monitoreo de la informacién en los sistemas y aplicativos disponibles, que
contribuyan al fortalecimiento de la gestion administrativa.

3. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

4. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacién, de acuerdo con las directrices recibidas
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5. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

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

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

9. 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.

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Inventario Unico Documental

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

- Fondos documentales acumulados

- Clasificacion Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Tablas de Retencion Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Transferencias documentales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

- Planes de mejoramiento Institucional

- Gestidn por procesos

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Ciclo PHVA

- Caracterizacién de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Pagina 148 de 155

x
.



T

[N

RESOLUCION N° HOJA NUMERO 149

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Departamental”

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacién de datos

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Generacion de informes

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Principios basicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Caracterizacion de los usuarios

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Interpretacion y analisis de textos.
Edicién de textos.

Comprension Lectora.

Coherencia, Cohesién.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Revisién y orden de agendas

- Elaboracion de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Recepcion y atencién de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de graficos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 43° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cbdigo 407, grado 06, NUC 2000000071,
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adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YDE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 06
Nro. de Cargos: Noventa y un (91)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrolio de
labores misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores asistenciales para el desarrolio de los procesos administrativos y
organizacionales propios de la gestion y del manejo de los recursos técnicos, fisicos
y financieros del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Realizar labores asistenciales en la elaboracién de informes de caracter técnico y
estadistico para la formulacion de programas y proyectos relacionados con el area de
gestion, que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

3. Desarrollar actividades asistenciales relacionadas con el registro, clasificacion,
manejo y monitoreo de la informacion en los sistemas y aplicativos disponibles, que
contribuyan al fortalecimiento de la gestion administrativa.

4. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

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

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

7. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecuciéon de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

8. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con
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10.

11.

12.

13.

las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

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

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.

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

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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

Fondos documentales acumulados

Clasificacion Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Tablas de Retenciéon Documental

Tabla de Valoracién documental

Transferencias documentales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional

Gestion por procesos

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

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

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

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

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Generacioén de informes
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Principios basicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Concepto de servicio

- Presentacién personal

- Caracterizacion de los usuarios

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.

- Edicién de textos.

- Comprension Lectora.

- Coherencia, Cohesion.

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Revision y orden de agendas

- Elaboracién de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréaficos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segln el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 44° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 07, NUC 2000000993,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y;pE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado: 07

Nro. de Cargos: Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa
AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR. - OFICINA DE COMUNICACIONES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de

labores misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas vy

proyectos institucionales.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores asistenciales para el desarrollo de los procesos administrativos y
organizacionales propios de la gestion y del manejo de los recursos técnicos, fisicos
y financieros del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos vy la
normatividad vigente.

2. Realizar labores asistenciales en la elaboracion de informes de caracter técnico y
estadistico para la formulacion de programas y proyectos relacionados con el area de
gestion, que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

3. Desarrollar actividades asistenciales relacionadas con el registro, clasificacion,
manejo y monitoreo de la informacion en los sistemas y aplicativos disponibles, que
contribuyan al fortalecimiento de la gestion administrativa.

4. Ejecutar labores asistenciales en eventos y actividades realizadas en espacios y
escenarios publicos que promuevan la movilizacion, participacién social de los
grupos de interés y el fortalecimiento de la institucionalidad.

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

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

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

8. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

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

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

11. 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.

12. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Inventario Unico Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Fondos documentales acumulados

Clasificacion Documental

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
Tablas de Retencién Documental

Tabla de Valoracién documental

Transferencias documentales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Planes de mejoramiento Institucional

Gestidn por procesos

Evaluacion y control de gestién en la organizacién

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacion de datos

Analisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Generacién de informes

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
Principios basicos de servicio

Normas de cortesia y protocolo

Usuarios con atencion prioritaria

Concepto de servicio

Presentacion personal

Caracterizacion de los usuarios

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

Interpretacion y analisis de textos.
Edicién de textos.

Comprension Lectora.
Coherencia, Cohesion.
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F047-TECNICAS DE OFICINA

- Revision y orden de agendas

- Elaboracién de actas de reuniones

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

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada
EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 45° - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los empleados publicos respectivos.
ARTICULO 46° - Contra la presente resolucion no procede recurso alguno.

ARTICULO 47° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

&uz S&tl& Cc_sk&?u \lé\ez

LUZ STELLA CASTANO VELEZ
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL (E)ge .
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Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Proyect6 g;:if ;e Estructura Organizacianal y empleo Profesional Universitario u i_}- ﬁnero ‘ 2AWOT2.
. " - Subsecretario de Desarrollo )
Aprobd Alberto Medina Aguilar Organizaciona: . w‘é/ d . gmw/' Zw .
Aprobg; Henry Horacio Chaves Parra Jefe Oficina de Comunicaciones / e 207

egales v'l'ggntes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.

Los arriba firmantes deciaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos zjustado a las normas y disféicio
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