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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 Administracion Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de las facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de
enero 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
administracion del talento humano, a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente
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 articulo 4 del
Decreto 498 de 2020, establece que las entidades expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a fos empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicion, modificacion
o actualizacion del manual especifico se efectuarad mediante resolucion interna del jefe del organismo
o entidad.

C. La Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional (E) solicita la actualizacion de los
manuales de funciones de los empleos con NUC 2000004146 Profesional Universitario, codigo 219,
grado 02, adscrito a la Direccion de Personal de la Secretaria de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional y el NUC 2000002993 Profesional Universitario, codigo 219, grado 02, adscrito a la
Direccién de Comercializacion de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, con el fin de
modificar los requisitos de estudio en aras de ajustarlos a las necesidades del servicio y a las
funciones asignadas para su desempefio.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219, grado 02, NUC 2000004146, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cuatro (634)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL -
SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO - DIRECCION DE PERSONAL

. PROP()_SITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar acciones relacionadas con el ingreso, permanencia y retiro de los servidores
publicos, con el fin de coadyuvar en la gestién y desarrollo del talento humano, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente, propendiendo por el mejoramiento de la
calidad y la eficiencia de los procesos en los que participa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones que contribuyan a la provision de empleos, la administracion de
personal, tramite de situaciones administrativas y retiro de los servidores publicos,
segun los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Proponer e implementar instrumentos y mecanismos para la seleccion y provision
transitoria de los empleos adscritos a la planta de personal de la Administracion
Departamental nivel central, de acuerdo con la normatividad aplicable y los
lineamientos institucionales.

3. Desarrollar acciones que permitan la ejecucion de los procedimientos de evaluacion
del desemperio laboral, los planes de mejoramiento individual y los acuerdos de
gestion de los servidores publicos, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos adoptados.

4. Brindar acompafiamiento técnico en el manejo y atencion de situaciones
administrativas que se presenten en la administracion del personal, conforme a las
disposiciones normativas y los protocolos definidos.

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

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

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

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

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

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = -

F002-DERECHO ADMINISTRATIVO LABORAL

F025-CONTRATACION PUBLICA

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

F070-FUNCION PUBLICA

Derecho colectivo (Sindicatos, fueros, permisos sindicales)

Situaciones Administrativas (Licencias, Comisiones, Permisos, Vacaciones, Encargo)
Acciones contenciosas -Recursos: Reposicion, Apelacion y Queja, Actos
administrativos

Retiro del Servicio (insubsistencias, retiros, Renuncias, Destitucion, Declaratoria de
Vacancias, Pension de Invalidez, Muerte)

Supervision e interventoria de contratos estatales

Liquidacién del contrato estatal

Causales de terminacion de contratos

Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Etapas contractuales

Modalidades de seleccién

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

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologias contractuales

Plan Anual de Adquisiciones

Potestades excepcionales y poderes de la administracion
Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

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

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
ISO 9001 Estructura, componentes, implementacién y evaluacion

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

Empleo Publico, nocion y clasificacion de los empleos
Manuales de funciones y competencias laborales: nomenclatura, requisitos minimos,

L.
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equivalencias y alternativas

- Plantas de personal: temporal, global, estructuradas, semiestructuradas

- Sistemas de carrera: Ingreso y permanencia

- Principios generales de la funcion publica y empleo publico
Provision de empleo: Provision transitoria y definitiva. (Encargo, Provisionalidad),
clases y procedimiento para nombramientos
Modelo de gestiéon humana por competencias: comunes, comportamentales,
funcionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Ciclo de vida de proyectos

- Elaboracion de presupuesto

- Identificacidn y planificacion de actividades
- Seguimiento y control de proyectos

- Evaluacion de proyectos

- ldentificacién del problema

- Formulacion y Marco Logico

- Metodologia General Ajustada MGA

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio y principios basicos

- Transparencia y acceso de informacién publica
Atencién, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Caracterizacion de grupos de valor

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Herramientas ofimaticas

- Compilacion y consolidaciéon de datos

- Andlisis y procesamiento de datos

- Generacion de informes

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC

F275-PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

- Teorias de psicologia organizacional

- Disefio y aplicacion de pruebas psicologicas, psicométricas y/o psicotécnicas
- Reclutamiento y seleccion de personal

- Gestidn del talento humano

- Analisis de puesto y evaluacidén de desempefio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES , COMPORTAMENTALES
) Ap'rendnz.a'ue continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacién al usuario y al ciudadano _ Gestioén de procedimientos
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VIl REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

Vlll 'EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel Jerarqwco

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000002993, adscrito a la planta
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

ey fws b g ra DT

UAL ESPECIFICO. DE FUNCION "‘77’“?5“;}psvcompefsucms LABORALES - -

B I IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo : PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado 02
Nivel Profesional
Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cuatro (634)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL - DIRECCION
COMERCIALIZACION

- Il PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y facnlltar el desarrollo competitivo, equitativo y sostenible de los procesos
agropecuarios, forestales, pesqueros y de desarrollo rural, a partir de la planificacion, asesoria y
coordinacion interinstitucional, de conformidad con las politicas nacionales y departamentales, con
el fin de mantener y mejorar la produccién y productividad del sector, contribuyendo a mejorar y
elevar el nivel y la calidad de vida de la poblacion rural del departamento, propendiendo por la

eficiencia de los procesos en los que participa.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENClALES

1. Disefiar contenidos y piezas comunicacionales para visibilizar las acciones de los
productores agropecuarios, de las cadenas productivas y de las acciones del
Gobierno Departamental para el fortalecimiento del sector agropecuario, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Je
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2. Disenar propuestas graficas y audiovisuales para promover el consumo de la
produccion local de origen agropecuario.

3. Disenar contenido orientado a promover el consumo de la produccion local para ser
transmitido en medios tradicionales, alternativos, digitales.

4. Elaborar y mantener actualizado el 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 sobre el sector
agropecuario y el seguimiento, alcance y logros de la gestion de la dependencia.

5. Establecer estrategias que permitan visibilizar los productos de las asociaciones de
productores agropecuarios y los principales rubros productivos de las subregiones,
articulandose con entes publicos y privados.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Supervision e interventoria de contratos estatales

- Liquidacién del contrato estatal

- Causales de terminacién de contratos

- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- Etapas contractuales

- Modalidades de seleccion

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

- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologias contractuales

- Plan Anual de Adquisiciones

- Potestades excepcionales y poderes de la administracion
- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

Pagina6de 9




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 7

"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”

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

procesos contractuales

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

Planes de mejoramiento Institucional

Estructura y armonizacion del MECI

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

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

F219-DISENO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES

Comunicacion publica

Disefio de estrategias y contenido comunicacional

Estrategias para el manejo de crisis comunicacionales

Disefio de estrategias digitales

Free press

Conceptos basicos de disefio grafico y piezas comunicacionales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Ciclo de vida de proyectos

Elaboracién de presupuesto

Identificacion y planificacion de actividades
Seguimiento y control de proyectos
Evaluacion de proyectos

Identificacion del problema

Formulacién y Marco Logico

Metodologia General Ajustada MGA

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS

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

F044-PROMOCION Y POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Segmentacion de clientes

Comercio electronico

Estrategias de promocion de productos

Planificacién, organizacion y logistica de eventos y actos de caracter institucional
Disefio de estrategias de difusion de imagen; Imagen e identidad corporativa
Metodologias de Relacionamiento con Clientes - CRM-

Inteligencia de Mercados; desarrollo de técnicas de mercadeo y publicidad

H
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

Politicas de Servicio al Ciudadano

Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Concepto de servicio y principios basicos

Transparencia y acceso de informacion publica

Atencion, clasificacidn, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

Caracterizacion de grupos de valor

Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Herramientas ofimaticas

Compilacién y consolidacion de datos

Analisis y procesamiento de datos

Generacion de informes

Herramientas de trabajo colaborativo

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién TIC

F046-COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION EXTERNA

Estrategias informativas y manejo de medios de comunicaciéon

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

Estrategias de Comunicacién Organizacional

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

Medios de Comunicacion: alternativos, complementarios y masivos

Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos Institucionales

Conocimiento en Administracion de contenidos web

Generacion de contenidos tematicos para ser divulgados y socializados

Sistemas de informacion; Canales de comunicacion

F075-GENERALIDADES DEL SECTOR AGROPECUARIO

Gestion y desarrolio de microempresas

Procesos de produccion, transporte, distribucién, almacenamiento, mercadeo y ventas
de productos agricolas en los sectores Agricola, pecuario, forestal, pesquero
Diagnéstico y Vigilancia sanitaria y epidemiolégica animal y vegetal

Generalidades sobre la implementacién de procesos de prevencion de accidentes,
descomposicion de productos, dafio de maquinaria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Aporte técnico-profesional
- Comunicacion efectiva
- Gestion de procedimientos
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

" VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

NBC Artes Plasticas Visuales y afines

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

ARTICULO 3° - El contenido de la presente resolucidén se comunicara a los servidores publicos
correspondientes.

ARTICULO 4° - Contra la presente resolucion no procede recurso alguno.

ARTICULO 5° - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MARTHA PATRICIA CORREA TABORDA )
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL (EZJ
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