DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

Radicado: D 20190700030%4
F cha: 11/06/2019
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"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de

Cargos de la Administracién Central”

EL GOBERNADOR DE ANTIOQUIA,
en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en el numeral 7° del Articulo 305
de la Constitucion Politica de Colombia, el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018, y

CONSIDERANDO:

A. Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de cargos del Departamento
de Antioquia es acorde con la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y todas las normas relacionadas
compiladas en el Decreto Nacional 1083 de 2015.

B. Que en el aflo 2017 la Direccién de Desarrollo Organizacional de la de la Secretaria de Gestién Humana y
Desarrollo Organizacional, realizé un estudio de cargas de trabajo para la Direccion de Prestaciones Sociales y
Nomina (Equipo de Cuotas Partes Pensionales), el cual recomend6 ajustar el manual de funciones y competencias
de los cargos, “Para dar un orden iogico a las funciones realizadas y para que se ajusten a las necesidades y
competencias de la Dependencia”.

C. Que, en atencion al estudio referido en el literal B., La Direccion de Prestaciones Sociales y Némina de la
Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional, solicité a La Direccion de Desarrollo Organizacional, la
modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias, para los cargos asociados al equipo que
gestioﬁa las cuotas partes pensionales del Departamento de Antioquia, con el fin de mejorar su gestion y cumplir
con la normatividad.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, codigo 407 grado 07, NUC 2000001133, 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

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de Cargos de la
Administracion Central”
Cddigo: 407
Grado: 07
Nro. de Cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
AREA: DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA - SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL
i 2000001133 407-07
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion del pasivo pensional del Departamento de Antioquia, mediante el tramite de las cuotas partes
pensionales, para atender oportunamente las obligaciones, de conformidad con la normatividad vigente.
| Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| 1. Liquidar y tramitar el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas,
segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Proyectar actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a las
entidades cuotapartistas.

| 3. Preparar informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

|

| 4. Verificar e informar las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacion, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Hacer seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos establecidos
por la entidad.

6. Hacer seguimiento interno de pagos y recaudos de las cuotas partes pensionales, segun los procedimientos
establecidos por la entidad.

7. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

|

8. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de clasificacién documental y manejo de
archivos y correspondencia.

9. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y
mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

10. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
| Organizacional.
| 11. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
\ organizacién y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.
12. Contribuir al resguardo y proteccién de la informacién de la entidad, a través de la aplicacion integral de la
Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.
ll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se liquida y se tramita el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades
cuotapartistas, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Se proyectan actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a
las entidades cuotapartistas.

| 3. Se preparan informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.
|
|

- | )
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4. Se verifican e informan las novedades rélacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacion, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Se hace seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos
establecidos por la entidad.

6. Se hace seguimiento interno de pagos y recaudos de las cuotas partes pensionales, segun los
procedimientos establecidos por la entidad.

7. Los usuarios son orientados, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

8. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrolio y ejecucién de las actividades propias del area
de desempefio.

9. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desemperio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobernacion de Antioquia.

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

11. El apoyo logistico se implementa segun la programacion de actividades en la dependencia, facilitando su
organizacion y realizacion de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con los recursos
necesarios.

12. La aplicacién integral de la Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacién de la
entidad.

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

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Bonos pensionales
- Cuotas Partes
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Normatividad vigente en seguridad social y pensiones

Apoyo logistico
- Planeacién y organizacién de eventos
- Etiqueta y protocolo empresarial

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Herramientas de informatica
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacién
- Sistema Mercurio
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- Seguridad de la Informacién

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Correo electrénico

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién
- Servicios del area de desempefio
- Técnicas de archivo
- Manejo y conservacion de informacion

Area Financiera y Contable
- Cuentas por Cobrar

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Legislacion vigente del sistema pensional

VL. EVIDENCIAS

De producto

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva 0 negativamente la gestién y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

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

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).

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

De desempeiio

- Nivel de calificacion obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

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

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada.

VIil. EQUIVALENCIAS

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018,

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, cédigo 407 grado 06, NUC 2000001119, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Noventa y nueve (99)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA - SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2000001119 407-06

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del pasivo pensional del Departamento de Antioquia, mediante el tramite de as cuotas partes
pensionales, para atender oportunamente las obligaciones, de conformidad con la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Liquidar y tramitar el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas,
segun los procedimientos establecidos por la entidad.

. Proyectar actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a las

entidades cuotapartistas.

. Preparar informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

. Verificar e informar las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de

informacién, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

. Hacer seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos establecidos

por la entidad.

. Registrar las novedades y liquidar la némina de los servidores publicos del nivel central del Departamento de

Antioquia, con base en los pardmetros legales, las politicas y el sistema establecido.

. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y

procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

. Desempediar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y

ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de clasificacion documental y manejo de
archivos y correspondencia.

. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y

mejore el desempenio de las labores de los demas funcionarios.

10.

Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

11.

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

12.

Contribuir al resguardo y proteccion de la informacién de la entidad, a través de la aplicacién integral de la
Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para su conservacion
disponibilidad e integridad. '

13.

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

lil. CRITERIOS DE DESEMPENO

- Se liquida y se tramita el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades

cuotapartistas, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

- Se proyectan actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a

las entidades cuotapartistas.
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3. Se preparan informes para la direccién, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

4. Se verifican e informan las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacion, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Se hace seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun jos procedimientos
establecidos por la entidad.

6. Se registran las novedades y liquida la nomina de los servidores publicos del nivel central del Departamento
de Antioquia, con base en los parametros legales, las politicas y el sistema establecido.

7. Los usuarios son orientados, suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las

politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

8. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrollo y ejecucion de las actividades propias del area
de desempefo.

9. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempefio de las
labores de los demds funcionarios de la Gobernacién de Antioquia.

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

11. El apoyo logistico se implementa segun la programacion de actividades en la dependencia, facilitando su
organizacion y realizacién de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con los recursos
necesarios.

12. La aplicacion integral de {a Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacion de la
entidad.

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

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestién
- Cuotas Partes
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccidén de la Informacion
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Liquidacién de némina y prestaciones sociales
- Normatividad vigente en seguridad social y pensiones

Apoyo logistico
- Planeacion y organizacién de eventos
- Etiqueta y protocolo empresarial

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacién del area de desempefio
- Herramientas de informéatica
- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
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- Sistemas de informacion

- Sistema Mercurio

- Seguridad de la Informacién

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Correo electrénico

] - Microsoft office power point

- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Servicios del area de desemperio
- Técnicas de archivo
- Manejo y conservacién de informacién

Area Financiera y Contable
- Cuentas por Cobrar

VL. EVIDENCIAS

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

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente 1a gestion y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

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

De desempefio

- Nivel de calificacion obtenido en la evaluacion del desempeiio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

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

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacidn y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, cédigo 407 grado 06, NUC 2000001131, 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
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Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 06

i Nro. de Cargos: Noventa y nueve (99)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA - SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2000001131 407-06

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del pasivo pensional del Departamento de Antioquia, mediante el tramite de las cuotas partes
pensionales, para atender oportunamente las obligaciones, de conformidad con la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar y tramitar el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas,
segun fos procedimientos establecidos por la entidad.

2. Proyectar actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a las
entidades cuotapartistas.

3. Preparar informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

4. Verificar e informar las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacion, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Hacer seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos establecidos
por la entidad.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las politicas y

procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

)
7. Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del drea de desempefio como tareas de clasificacion documental y manejo de
| archivos y correspondencia.

8. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y
mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

8. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la
participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

10. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

11. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad, a través de la aplicacion integral de la
Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para su conservacién,
disponibilidad e integridad.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se liquida y se tramita el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades
cuotapartistas, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Se proyectan actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a
las entidades cuotapartistas.

3. Se preparan informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

4. Se verifican e informan las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
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informacion, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Se hace seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos
establecidos por la entidad.

6. Los usuarios son orientados, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

7. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrollo y ejecucién de las actividades propias del area
de desempenio.

8. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desemperio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobernacion de Antioquia.

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

10. El apoyo logistico se implementa segun la programacién de actividades en la dependencia, facilitando su
organizacidn y realizacion de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con los recursos
necesarios.

11. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para

su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién de la informacian de la
entidad.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
; - Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Cuotas Partes
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Normatividad vigente en seguridad social y pensiones

Apoyo logistico
- Planeacién y organizacion de eventos
- Etiqueta y protocolo empresarial

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacion del drea de desempefio
- Herramientas de informatica
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacién
- Sistema Mercurio
- Seguridad de 1a Informacion
- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Correo electronico '
- Microsoft office power point
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- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Servicios del area de desemperio
- Técnicas de archivo
- Manejo y conservacion de informacién

Area Financiera y Contable
- Cuentas por Cobrar

VI. EVIDENCIAS

De producto

- Andlisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestién y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel 0 magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicas, piezas comunicacionales).

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

De desempeio

- Nivel de calificacidn obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

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

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Terminacién y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivet del cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, cédigo 407 grado 06, NUC 2000001123, 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: . Asistencial

Denominacién del Empieo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Noventa y nueve (99)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA - SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2000001123 407-06

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del pasivo pensional del Departamento de Antioquia, mediante el tramite de las cuotas partes
pensionales, para atender oportunamente las obligaciones, de conformidad con la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar y tramitar el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas,
segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2, Proyectar actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pégar alas
entidades cuotapartistas.

3. Preparar informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

4. Verificar e informar las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacién, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

§. Hacer seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos establecidos
por la entidad.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

7. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de clasificacion documental y manejo de
archivos y correspondencia.

8. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y
mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

9. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

10. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacién y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

11. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad, a través de la aplicacion integral de la
Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad. ’

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

lil. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se liquida y se tramita el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades
cuotapartistas, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Se proyectan actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a
las entidades cuotapartistas.

3. Se preparan informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

4. Se verifican e informan las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacién, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Se hace seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos
establecidos por la entidad.

6. Los usuarios son orientados, suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las




HOJA NUMERO 12

"Por medio del cual se maodifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de un carg

Administracion Central"

o de la Planta Global de Cargos de ia

goliticast)(lj p(;ocedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
e la entidad.

. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrollo y ejecucion de las actividades propias del area

de desemperio.

. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar.y mejorar el desempeno de las

labores de los demas funcionarios de la Gobernacién de Antioquia.

- La participacion en el Sistema Integrado de Gestidn contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de

todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

10.

El apoyo logistico se implementa segun la programacién de actividades en la dependencia, facilitando su
organizacion y realizacion de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con los recursos
necesarios.

1.

La aplicacion integrai de la Politica de Seguridad de la Informacién y demés lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacién de la

entidad.

area de desemperio del cargo.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y ef|"

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Cuotas Partes
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccién de la Informacion
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Normatividad vigente en seguridad social y pensiones

Apoyo logistico
- Planeacién y organizacion de eventos
- Etiqueta y protocolo empresarial

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacidn del drea de desempefio
- Herramientas de informatica
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacién
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacion
- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Correo electrénico
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion

o
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- Servicios del area de desempefio
- Técnicas de archivo
- Manejo y conservacién de informacién

Area Financiera y Contable
- Cuentas por Cobrar

VI. EVIDENCIAS

De producto

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente {a gestion y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).

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

De desempeiio

- Nivel de calificacion obtenido en la evaluacion del desemperio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia. :

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

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segtin el Decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, cédigo 407 grado 06, NUC 2000001122, 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

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caédigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Noventa y nueve (99)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA - SECRETARIA DE GESTION HUMANA'Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2000001122 407-06
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I. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion del pasivo pensional det Departamento de Antioquia, mediante el tramite de las cuotas partes
pensionales, para atender oportunamente las obligaciones, de conformidad con la normatividad vigente.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar y tramitar el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas,
segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Proyectar actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a las
entidades cuotapartistas.

3. Preparar informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

4. Verificar e informar las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacién, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Hacer seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos establecidos
por la entidad.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad. '

7. Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de clasificacién documental y manejo de
archivos y correspondencia.

8. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y
mejore el desempenio de las labores de fos demas funcionarios.

9. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién a través de la
participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo
Organizacional.

10. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

11. Contribuir al resguardo y proteccién de la informacidn de la entidad, a través de la aplicacién integral de la
Politica de Seguridad de la Informacién y demds lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se liquida y se tramita el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades
cuotapartistas, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Se proyectan actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a
las entidades cuotapartistas.

3. Se preparan informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

4. Se verifican e informan las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacién, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Se hace seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, seguln los procedimientos
establecidos por la entidad.

6. Los usuarios son orientados, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

7. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrollo y ejecucion de las actividades propias del area
de desemperio.

8. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempefio de las
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l labores de los demas funcionarios de la Gobernacion de Antioquia.

' 9. La participacién en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional. |

10. E! apoyo logistico se implementa segun la programacion de actividades en 1a dependencia, facilitando su
organizacion y realizacion de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con los recursos
necesarios.

11. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la informacion y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacién de la
entidad.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

] De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Cuotas Partes
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Manual de Pcliticas de Seguridad Informatica
- Normatividad vigente en seguridad social y pensiones

Apoyo logistico
- Planeacién y organizacion de eventos
- Etiqueta y protocolo empresarial

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacién del 4rea de desemperio
- Herramientas de informatica
- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Sistemas de informacién
- Sistema Mercurio
- Seguridad de 1a Informacién
- Herramientas de almacenamiento de informaciéon
- Correo electrénico
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacién
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Servicios del area de desemperio
- Técnicas de archivo
- Manejo y conservacion de informacién

Area Financiera y Contable
- Cuentas por Cobrar
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VI. EVIDENCIAS

De producto

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestién y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).

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

De desempeiio

- Nivel de calificacion obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

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

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, cédigo 407 grado 05, NUC 2000000688, 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
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento sesenta (160)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA - SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2000000688 407-05

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del pasivo pensional del Departamento de Antioquia, mediante el tramite de las cuotas partes
pensionales, para atender oportunamente las obligaciones, de conformidad con la normatividad vigente.

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Liquidar y tramitar el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas,
segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Proyectar actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a las
entidades cuotapartistas.

3. Preparar informes para la direccién, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

4. Verificar e informar las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacion, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Custodiar los expedientes propios de prestaciones sociales y nomina, mediante la organizacion
de la informacién contenida en los mismos, con el fin de salvaguardarla y evitar su alteracién o
pérdida.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

7. Desempenfar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desemperio como tareas de clasificacion documental y manejo de
archivos y correspondencia.

8. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y
mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

10. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

11. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad, a través de la aplicacion integral dela
Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

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

ll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas se liquidan y se
tramitan, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Los actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a las
entidades cuotapartistas son proyectados.

3. Los informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo son
preparados.

4. Las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de informacién son
verificadas e informadas, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Los expedientes propios de prestaciones sociales y ndmina, son custodiados mediante la organizacion de la
informacion contenida en los mismos, con el fin de salvaguardaria y evitar su alteracion o
pérdida.

6. Los usuarios son orientados, suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

7. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrollo y ejecucién de las actividades propias del area
de desemperio.

8. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempefio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobernaciéon de Antioquia.

9. El apoyo logistico se implementa segun la programacion de actividades en la dependencia, facilitando su
organizacion y realizacion de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con los recursos
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necesarios.

10. La participacién en el Sistema Integrado de Gestidn contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

11. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su cdonservacmn, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacién de la
entidad.

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

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa

- Sistema integrado de gestién

- Cuotas Partes

- Informes de gestién

- Labores administrativas

- Plan de desarrollo departamental

- Manual de Proteccién de la informacion

- Manual de Politicas de Seguridad Informatica

- elaboracidn, andlisis y entrega de informes de seguimiento

Apoyo logistico
- Planeacion y organizacién de eventos
- Etiqueta y protocolo empresarial

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Herramientas de informatica
- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Sistemas de informacién
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacién
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Correo electronico
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacidn
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Servicios del 4rea de desemperio
- Administracién de archivos
- Custodia de documentos
- Normas de custodia y conservacién documental
- Técnicas de archivo
- Manejo y conservacion de informacién

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
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- Actos Administrativos
- Expedientes
- Cobro Persuasivo

VI. EVIDENCIAS

De producto

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten pasitiva o negativamente la gestién y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

- Informes de gestion. (Documentos sopoftes).

- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

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

De desempeiio -

- Nivel de calificacidon obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

- Manifestaciones probadas positivas o0 negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada.

Vill. EQUIVALENCIAS

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican ias competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, cddigo 407 grado 05, NUC 2000001096, 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: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento sesenta (160)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA - SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2000001096 407-05

I. PROPOSITO PRINCIPAL

S
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Apoyar la gestion del pasivo pensional del Departamento de Antioquia, mediante el tramite de las cuotas partes
pensionales, para atender oportunamente las obligaciones, de conformidad con la normatividad vigente.

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Liquidar y tramitar el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas,
segun los procedimientos establecidos por la entidad.

. Proyectar actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a las

entidades cuotapartistas.

. Preparar informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.

. Verificar e informar las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de

informacién, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y

procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

. Desemperiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y

ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de clasificacién documental y manejo de
archivos y correspondencia.

. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y

mejore el desemperio de las labores de los demas funcionarios.

. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la

organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién a través de la

participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

10.

Contribuir al resguardo y proteccién de la informacion de la entidad, a través de la aplicacién integral de la
Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

1.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

. El pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas se liquidan y se

tramitan, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

. Los actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a las

entidades cuotapartistas son proyectados.

. Los informes para la direccién, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo son

preparados.

. Las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de informacién son

verificadas e informadas, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

. Los usuarios son orientados, suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las

politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrollo y ejecucion de las actividades propias del area

de desempefio.

. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempefio de las

labores de los demas funcionarios de fa Gobernacion de Antioquia.

. El apoyo logistico se impiementa segun la programacién de actividades en la dependencia, facilitando su

organizacidn y realizacién de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con los recursos
necesarios.

. La participacidn en el Sistema Integrado de Gestién contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de

todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional.




HOJA NUMERO 21

"Por medio del cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de Cargos de la
. Administracién Central"

10. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacion de la
entidad.

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

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Cuotas Partes
- Informes de gestién
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- elaboracién, analisis y entrega de informes de seguimiento

Apoyo logistico
- Planeacién y organizacién de eventos
- Etiqueta y protocolo empresarial

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacion del drea de desemperio
- Herramientas de informatica
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacién
- Sistema Mercurio
- Seguridad de 1a Informacién
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Correo electrénico
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién
- Servicios del area de desempefio
- Técnicas de archivo
- Manejo y conservacion de informacion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Actos Administrativos
- Cobro Persuasivo

VL. EVIDENCIAS

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

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).
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- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestidén y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Informes de gestién. (Documentos soportes).

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

- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

- Nivel de calificacion obtenido en la evaluacion del desemperio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, codigo 407 grado 05, NUC 2000001097, adscrito a la planta global de la Administracidn
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Ciento sesenta (160)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA - SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2000001087 407-05

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del pasivo pensional del Departamento de Antioquia, mediante el tramite de las cuotas partes
pensionales, para atender oportunamente las obligaciones, de conformidad con la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar y tramitar el pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas,
segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Proyectar actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a las
entidades cuotapartistas.

3. Preparar informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuotapartistas a su cargo.
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4. Verificar e informar las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacion, segun los procedimientos establecidos por Ila entidad.

5. Custodiar los expedientes propios de prestaciones sociales y némina, mediante la organizacion
de la informacion contenida en los mismos, con el fin de salvaguardarla y evitar su alteracion o
pérdida.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

7. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desemperfio como tareas de clasificaciéon documental y manejo de
archivos y correspondencia.

8. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y
mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacién y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

10. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccidn de Desarrollo
Organizacional.

11. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad, a través de la aplicacion integral de la
Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

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

lil. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El pago y cobro de las cuotas partes pensionales a las diferentes entidades cuotapartistas se liquidan y se
tramitan, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Los actos administrativos y/o oficios remisorios de las cuentas de cobro y cuotas partes por pagar a las
entidades cuotapartistas son proyectados.

3. Los informes para la direccion, sobre lo gestionado con las entidades cuoctapartistas a su cargo son
preparados.

4. Las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de informacién son
verificadas e informadas, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Los expedientes propios de prestaciones sociales y némina, son custodiados mediante la organizacion de la
informacién contenida en los mismos, con el fin de salvaguardarla y evitar su alteracion o
pérdida.

6. Lo§ usuarios son orientados, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

7. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrolio y ejecucion de fas actividades propias del area
de desemperio.

8. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desemperio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobernacion de Antioquia.

9. El apoyo logistico se implementa segun la programacion de actividades en la dependencia, facilitando su
organizacidn y realizacién de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con los recursos
necesarios.

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

11. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
sutpdondservacuon, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién de la informacion de la
entidad.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo. '

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestién
- Cuotas Partes
- Informes de gestién
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccion de la Informacidn
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- elaboracién, analisis y entrega de informes de seguimiento

Apoyo logistico
- Planeacién y organizacion de eventos
- Etiqueta y protocolo empresarial

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacién del area de desempefio
- Herramientas de informatica
- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Sistemas de informacién
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacion
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Correo electrénico '
- Microsoft offic;e power point
- Microsoft office excel v s

Area del Secretariado
- Manejo de informacién
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Servicios del area de desempefio
- Administracién de archivos
- Custodia de documentos
- Normas de custodia y conservacion documental
- Técnicas de archivo
- Manejo y conservacién de informacion

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Actos Administrativos
- Expedientes
- Cobro Persuasivo

Vi. EVIDENCIAS

De producto

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestiéon y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)
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- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel 0 magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

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

De desempeiio

- Nivel de calificacion obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

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

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 9°- El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicién.
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a fas normas y disposiciones legales vigentes y por tanto. bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.




