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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

Radicado: D 2019070003054
Fecha: 11/06/201

e

"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”

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 Organizaciona! de la de la Secretaria de Gestion Humana y
Desarrollo Organizacional, realizé un estudio de cargas de trabajo para la Direccién de Prestaciones Sociales y
Némina (Equipo de Cuotas Partes Pensionales), el cual recomendoé ajustar el manual de funciones y competencias
de los cargos, “Para dar un orden iégico 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, solicitd 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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Cadigo: 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

2000001133 407-07

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.

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 clasificacion 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 desemperfio de las labores de los demas funcionarios.

10. 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 Desarrolio
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 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.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. 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 relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacidn, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

. Se hace seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos

establecidos por la entidad.

. Se hace seguimiento interno de pagos y recaudos de las cuotas partes pensionales, seguin 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 desemperio de las

labores de los demas funcionarios de la Gobernacién de Antioquia.

10.

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.

1.

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

12,

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 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 variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestién
- 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
- Planeacion y organizacion 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 informacién
- Sistemas de informacidn
- Sistema Mercurio
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- Seguridad de la Informacién

- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Correo electronico

- 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 conservacién de informacién

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 1a 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 gestion y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

De desempefiio

- 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 prestacién 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

Terminacidn y aprobacidn 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 gradd 06, NUC 2000001119, adscrito a la planta global de la Administracién
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 supervisién Directa

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

DESARROLLO ORGANIZACIONAL
2600001119 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 pagar a las
entidades cuotapartistas.

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

4. Verificar e informar las ndvedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacioén, 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. 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.

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. Desempeiiar 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.

9. 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.

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 ia
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 Ia aplicacion 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, la naturaleza y el area
de desemperio 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.
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3.

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

4.

Se verific;:_:m e infprman las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacién, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

. Se hace seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun ios procedimientos

establecidos por la entidad.

. Se registran las novedades y liquida la némina de los servidores publicos del nivel central del Departamento

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

. 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.

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

de desempeno.

. 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 Gestién contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

1.

El apoyo logistico se implementa segun la programacién 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 la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién 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 desemperio del cargo.

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

IV. RANGO DE APLICACION

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 Informacién

- Manual de Politicas de Seguridad Informatica

- Liguidacién de némina y prestaciones sociales

- Normatividad vigente en seguridad social y pensiones

Apoyo logistico
- Planeacion y organizacion 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 informacion
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- Sistemas de informacion

- Sistema Mercurio

- Seguridad de la Informacion

- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Correo electronico

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Normatividad vigente sobre manejo de informacién
- 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 la 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 0 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 desempefio

- Nivel de calificacién obtenido en la evaluacion del desemperfio 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.

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 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 Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION




HOJA NUMERO 8

“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"

Nivel: Asistencial

Denominacion det Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 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

2000001131 407-06

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del pasivo pensional del Departamento de Antioquia, mediante el tramite de las cuotas partes
p_ensionales. 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

informacion, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

. Hacer seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, 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.

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

ejecucion de las actividades del 4rea de desempeiio 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 desempefio de las labores de los demas funcionarios.

. 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.

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.

1.

Contribuir al resguardo y proteccion 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.

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

. 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.

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

. 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.

. Se hace seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos

establecidos por la entidad.

. Los usuarios son orientados, suministrando la informacidon 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 desemperio de las

labores de los demas funcionarios de la Gobernacion de Antioquia.

. La participacidn 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 realizacién 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 proteccién 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 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
- Planeacion y organizacion 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 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 informacién
- Servicios del drea de desempefio
- Técnicas de archivo
- Manejo y conservacion de informacién

Area Financiera y Contable
- Cuentas por Cobrar

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 0 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 gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

De desempeio

- 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 observaciéon 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 nivel 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, codigo 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 Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 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.

. 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

informacidn, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

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

por la entidad.

. 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.

- 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 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 desemperio de las labores de los demas funcionarios.

. 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
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.

1.

Contribuir al resguardo y proteccién de la informacion de la entidad, a través de la aplicacién integral de la
Politica de Seguridad de la Informacién y demés 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 desemperio 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.

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

- Se verifican e informan las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de

informacidn, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

. Se hace seguimiento a los cobros realizados a entidades cuotapartistas, segun los procedimientos

establecidos por la entidad.

. Los usuarios son orientados, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
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goliticast)z1 pgocedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
e la entiaad.

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

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

9. La participacion en el Sistema Integrado de Gestién 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 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 0 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 Proteccidn 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 area de desempeio
- Herramientas de informatica
- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Sistemas de informacién
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacién
- Herramientas de almacenamiento de informacién
- Correo electronico
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

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

Area Financiera y Contable
- Cuentas por Cobrar

VL. EVIDENCIAS

De producto

- Andlisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la 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 desemperio

- 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.

Vill. 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 Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 06
Nro. de Cargos: Noventa y nueve (99)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

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

2000001122 407-06




HOJA NUMERO 14

"Por medio del cual se modifica el Manuai =specinico ae runciones y ae Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de Cargos de la

Administracion Central"

I. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestién 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
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. 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 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 desemperio de las labores de ios demas funcionarios.

9. 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 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 informacion de la entidad, a través de la aplicacién 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, segin 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
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 desempeiio de las

L
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labores de los demas funcionarios de la Gobernaciéon 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 Direccién de Desarrollo Organizacional.

10. E! 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.

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 proteccién 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 gestion
- Cuotas Partes
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccién de la Informacién
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Normatividad vigente en seguridad social y pensiones

Apoyo logistico
- Planeacidn y organizacion 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
- Seguridad de la Informacion
- 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 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 0 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 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 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 Administracién
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 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

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
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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 némina, mediante la organizacion
de la informacién 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 Ias politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

7. Desempenriar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrallo 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 desemperio de las labores de los demds 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 Gestién 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 aplicacién integral de la
Politica de Seguridad de la Informacién 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 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 informacion 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 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 desemperio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobernacién 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
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necesarios.

10. La participacién 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.

entidad.

11. 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 |a informacion de la

area de desemperio del ca

12. Las demds funciones asignadas

rgo.

por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, ia naturaleza y el

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
- Cuotas Partes
- Informes de gestion

- Labores administrativas

- Manual de Proteccion de la

- Sistema integrado de gestion

- Plan de desarrolio departamental

informacion

- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- elaboracién, andlisis y entrega de informes de seguimiento

Apoyo logistico

- Planeacion y organizacion de eventos
- Etiqueta y protocolo empresarial

Area de Sistemas
- Microsoft office word

- Herramientas de informatic

- Sistemas de informacién

- Sistema Mercurio

- Seguridad de la Informacioi
- Herramientas de almacena
- Correo electronico

- Microsoft office excel

- Sistemas de informacion del area de desemperio

a

- Manejo técnico para el respaldo de la informacién

n
miento de informacion

- Microsoft office power point

Area del Secretariado
- Manejo de informacion

- Administracién de archivos
- Custodia de documentos

- Técnicas de archivo
- Manejo y conservacion de

- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Servicios del area de desempefio

- Normas de custodia y conservacién documental

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 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 sopoi’tes).

- 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 electrénicos, piezas comunicacionales).

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

De desempeiio -

- Nivel de calificacién 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 prestacién 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 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, cédigo 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
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 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
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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.

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 inform,ar las novedades relacionadas con las cuotas partes pensionales en los sistemas de
informacién, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. 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.

6. 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 clasificacién documental y manejo de
archivos y correspondencia.

7. 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.

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

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 Direccién de Desarrollo
Organizacional.

10. Contribuir al resguardo y proteccién 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.

11. 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. 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 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.

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

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

8. El apoyo logistico se implementa 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.

9. La participacion 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.
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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 proteccién de la informacion de la
entidad.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, ia 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
- Informes de gestion
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- elaboracién, andlisis 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 desemperio
- Herramientas de informatica
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacion
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacion
- 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 desemperio
- 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 electronicos, 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 gestién 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 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).

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

Quince (15) 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 def cargo segun el Decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 8° - Modificar el Manuai 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 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
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
informacidn, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Custodiar los expedientes propios de prestaciones sociales y némina, mediante la organizacion
de la informacién contenida en los mismos, con el fin de salvaguardarla y evitar su alteracion 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. 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 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 desemperfio 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 Gestién a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direcciéon de Desarrollo
Organizacional.

11. Contribuir al resguardo y proteccién de la informacién de la entidad, a través de la aplicacién integral de la
Paolitica de Seguridad de la Informacién 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.

lll. 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 direccidn, 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 informacion 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. 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 desarrolio y ejecucion de las actividades propias del area
de desempefio.

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 Gobernacién de Antioquia.

9. 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.

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. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
sutpdonjervaCIon, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién de la informacion de la
entidad.
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area de desemperio del cargo.

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

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 gestion
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- elaboracion, analisis y entrega de informes de seguimiento

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

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

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

VIi. EVIDENCIAS

De producto

laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Andlisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestion y/o ambiente
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- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
- Informes de gestién. (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 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)

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 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 expedicion.

CIOIMUNIQUESE Y CYJMPLASE L
w1 Shevel

LUIS PEREZ GUTIERREZ
GOBERNADOR

MARI \‘/%:\T&&GASC URAl

ECRETARIA GENERAL

JAIRO ALBi}OﬂCANO PABON

SECRETARIO DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

. Nombre Cargofrol Firma Fecha

Aprobo . io Juridi / 2/3 - -
probé Gustavo Adolfo Restrepo Guzman | Subsecretario Juridico y Ny / " ( 7 7

PN Directora de Desarrollo d

Apfobd Idalba Ruiz Gallego §
9 Organizacional E 5; l(ﬂ.’ oS D@Qq
Revisd Carmen Restrepo Valencia Profesional Universitario QO\ X:{ -O%-20 19
Proyecto Alirio de Jesus Quintero Tangarife | Técnico Operativo W)’ﬂr /( j? "¢5‘ 2 @l?
[

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

Por el cual se acepta la renuncia a un (a) Docente, en la Planta de Cargos del
Departamento de Antioquia, pagado (a) con Recursos del Sistema General de
Participaciones

EL SECRETARIO DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, en uso
de las atribuciones legales, y en especial las conferidas por la Ley 715 de 2001, y el
Decreto 2016070005337 del 5 de octubre de 2016,

CONSIDERANDO QUE:

* Mediante el Decreto 2016070005337 del 5 de octubre de 2016, se ajusta la
estructura organica y otorga funciones a la Secretaria de Educacion para realizar
nombramientos, trasladar, encargar, dar licencias, otorgar comisiones, permisos,
conocer y resolver en segunda instancia de los procesos disciplinarios y demas
novedades administrativas a los docentes, directivos docentes y personal
administrativo que laboran en los diferentes Establecimientos Educativos de los
municipios no certificados del Departamento de Antioquia.

* De conformidad con los Decretos Ley 2277 de 1979, 1278 de 2002, en los articulos
68 y 63, regula las causales del retiro del servicio docente; encontrandose como
causal de cesacion definitiva de las funciones docentes o directivos docentes, la
renuncia regularmente aceptada.

* Mediante oficio radicado 2019010191223 del 21 de mayo del 2019, el (la) sefior (a)
DIANA CAROLINA GUZMAN VANEGAS, identificado (a) con cédula de ciudadania
43.970.936, presenta renuncia irrevocable al cargo de Docente Provisional en Vacante
Definitiva, Nivel Preescolar, en el Centro Educativo Rural La Cejita del municipio de
Anza, a partir del 21 de mayo del 2019.

Por lo anteriormente expuesto, El Secretario de Educacién del Departamento de
Antioquia,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aceptar la renuncia irrevocable, presentada por el (la) sefior
(a) DIANA CAROLINA GUZMAN VANEGAS, identificado (a) con cédula de
ciudadania 43.970.936, al cargo de Docente Provisional en Vacante Definitiva, Nivel
Preescolar, en el Centro Educativo Rural La Cejita del municipio de Anza, segun lo
expuesto en la parte motiva.

La aceptacion de la renuncia, surte efectos a partir de la fecha de comunicacion, y
para efectos prestacionales y en némina, surte efectos hasta que se haya efectuado
la prestacion del servicio, siempre que no supere la fecha de comunicacion del
presente Acto Administrativo.
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ARTICULO SEGUNDO: Comunicar el presente acto administrativo al (la) sefior (a)
Diana Carolina Guzman Vanegas, haciéndole saber que contra este no procede
recurso alguno.

ARTICULO TERCERO: Para los fines legales pertinentes enviese copia del presente
Decreto a la Subsecretaria Administrativa, areas de Noémina, Planta de Personal y
Archivo de Hojas de Vida.

ARTICULO CUARTO: Registrar la novedad en el Sistema Humano en Linea.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

l\ &%Mﬂ)
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Secretario de Educacién de Antioquia
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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Por el cual se acepta la renuncia a un (a) Docente, en la Planta de Cargos del
Departamento de Antioquia, pagado (a) con Recursos del Sistema General de
Participaciones

EL SECRETARIO DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, en uso
de las atribuciones legales, y en especial las conferidas por la Ley 715 de 2001, y el
Decreto 2016070005337 del 5 de octubre de 20186,

CONSIDERANDO QUE:

* Mediante el Decreto 2016070005337 del 5 de octubre de 2016, se ajusta la
estructura organica y otorga funciones a la Secretaria de Educacion para realizar
nombramientos, trasladar, encargar, dar licencias, otorgar comisiones, permisos,
conocer y resolver en segunda instancia de los procesos disciplinarios y demas
novedades administrativas a los docentes, directivos docentes y personal
administrativo que laboran en los diferentes Establecimientos Educativos de los
municipios no certificados del Departamento de Antioquia.

* De conformidad con los Decretos Ley 2277 de 1979, 1278 de 2002, en los articulos
68 y 63, regula las causales del retiro del servicio docente; encontrandose como
causal de cesacion definitiva de las funciones docentes o directivos ‘docentes, la
renuncia regularmente aceptada.

* Mediante oficio radicado 2019010196352 del 24 de mayo del 2019, el (la) sefior (a)
ADRIANA MARIA GALLEGO BLANDON, identificado (a) con cédula de ciudadania
32.150.729, presenta renuncia irrevocable al cargo de Docente Provisional en Vacante
Definitiva, Nivel Basica Secundaria, Area de Educacion Religiosa, en la Institucion
Educativa José Maria Mufioz Flérez — Sede San Marino del municipio de Carepa, a
partir del 24 de mayo del 2019.

Por lo anteriormente expuesto, El Secretario de Educacion del Departamento de
Antioquia,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aceptar la renuncia irrevocable, presentada por el (la) sefior
(a) ADRIANA MARIA GALLEGO BLANDON, identificado (a) con cédula de
ciudadania 32.150.729, al cargo de Docente Provisional en Vacante Definitiva, Nivel
Basica Secundaria, Area de Educacion Religiosa, en la Institucién Educativa José
Maria Mufioz Florez — Sede San Marino del municipio de Carepa, segun lo expuesto
en la parte motiva.

La aceptacion de la renuncia, surte efectos a partir de la fecha de comunicacion, y
para efectos prestacionales y en némina, surte efectos hasta que se haya efectuado
la prestacion del servicio, siempre que no supere la fecha de comunicacién del
presente Acto Administrativo.
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ARTICULO SEGUNDO: Comunicar el presente acto administrativo al (la) sefior (a)
Adriana Maria Gallego Blandon, haciéndole saber que contra este no procede recurso
alguno.

ARTICULO TERCERO: Para los fines legales pertinentes enviese copia del presente
Decreto a la Subsecretaria Administrativa, areas de Noémina, Planta de Personal y
Archivo de Hojas de Vida.

ARTICULO CUARTO: Registrar la novedad en el Sistema Humano en Linea.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

\\ &;
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y por fo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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POR EL CUAL SE REVOCA UN ACTO ADMINISTRATIVO.

EL SECRETARIO DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, en
uso de las atribuciones legales, y en especial las conferidas por la Ley 715 de 2001
y el Decreto 2016070005337 del 5 de octubre de 2016,

CONSIDERANDO QUE:

* Mediante el Decreto 2016070005337 del 5 de octubre de 2016, se ajusta la
estructura organica y otorga funciones a la Secretaria de Educacion para realizar
nombramientos, trasladar, encargar, dar licencias, otorgar comisiones, permisos,
conocer y resolver en segunda instancia de los procesos disciplinarios y demas
novedades administrativas a los docentes, directivos docentes y personal
administrativo que laboran en los diferentes Establecimientos Educativos de los
municipios no certificados del Departamento de Antioquia.

*Por el Decreto 2015070001626 del 07 de mayo de 2015, se modifico la Planta de
Cargos de Personal Docente y Directivos Docentes para la prestauon del servicio
educativo en los municipios no certificados del Departamento de Antioquia,
financiados con recursos del Sistema General de Participaciones.

* Por el Decreto 201907002387 del 09 de mayo del 2019, se nombré en
provisionalidad en vacante temporal, en la Planta de cargos del Departamento de
Antioquia, pagado con recursos del Sistema General de Participaciones, a la sefiora
LEIDY NATALY TOLOSA MATEUS, identificada con cédula de .ciudadania
39.951.394, Licenciada en Psicopedagogia con Enfasis en Asesoria Educativa,
como Docente Orientador, para la Institucion Educativa Santo Cristo de Zaragoza de
municipio de Zaragoza, plaza 8950050-073, poblacién mayoritaria, en reemplazo del
sefor John Henry Ramos Mazo, quien se le concedi6 una Licencia no Remunerada.
La sefiora Tolosa Mateus no tomé posesion del cargo, para lo cual se hace
necesario revocar el acto administrativo.

Por lo anteriormente expuesto, el Secretario de Educacion del Departamento de
Antioquia,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Revocar el parcialmente el Decreto 201907002387 del 09 de
mayo del 2019, por el cual se nombrd en provisionalidad en vacante temporal, en la
Planta de cargos del Departamento de Antioquia, pagado con recursos del Sistema
General de Participaciones, a la sefora LEIDY NATALY TOLOSA MATEUS,
identificada con cédula de ciudadania 39.951.394, Licenciada en Psicopedagogia
con Enfasis en Asesoria Educativa, como Docente Orientador, para la Institucion
Educativa Santo Cristo de Zaragoza de municipio de Zaragoza, plaza 8950050-073,
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poblacion mayoritaria, en reemplazo del sefior John Henry Ramos Mazo, quien se le

concedid una Licencia no Remunerada, segun lo expuesto en la parte motiva.

ARTICULO SEGUNDO: Comunicar el presente acto administrativo a la sefiora Leidy
Nataly Tolosa Mateus, haciéndole saber que contra éste no procede recurso alguno.

ARTICULO TERCERO Registrar la novedad en las bases de datos de Sistema de
Informacion Humano y Planta de Cargos de la Secretaria de Educacion y archivese
copia del presente acto en la hoja de vida de la Docente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado ef documento y 1o encontramos ajustado a fas normas y disposiciones
legales vigentes y por fo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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“Por medio del cual se acepta una renuncia”
EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
En uso de sus facultades Constitucionales y Legales
Considerando que:

La Constituciéon Politica de Colombia en su Articulo 125, sefiala que el retiro de los
servidores publicos se hara por las causas previstas en la Constitucion y la Ley.

El Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, modificado por el Decreto 648 del 19 de abril de
2017, en su articulo 2.2.11.1.1 y siguientes, consagra las causales de retiro de quienes
estén desempefiando funciones publicas, en el numeral 3: “Por renuncia regularmente
aceptada”.

Mediante oficio de radicado 2019010215837 del 07 de junio de 2019, el sefior JORGE
ARIEL GIRALDO MONTOYA, identificado con la cédula de ciudadania 19.400.899,
presentd renuncia al cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Provisional en vacante
Temporal), Cédigo 407, Grado 01, NUC. Planta 6840, ID Planta 4477, asignado al Grupo
de Trabajo GERENCIA DE CATASTRO del DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION, adscrito a la Planta Global de la Administracion Departamental Nivel
Central, a partir del dia 10 de junio de 2019.

Por contar con poco tiempo para la elaboraciéon del Acto Administrativo, la renuncia se
aceptara a partir de la comunicacién del presente Decreto.

En mérito de lo expuesto sé,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Aceptar .la renuncia presentada por el sefior JORGE ARIEL
GIRALDO MONTOYA, identificado con la cédula de ciudadania 19.400.899, para
separarse del cargo como AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Provisional en vacante
Temporal), Codigo 407, Grado 01, NUC. Planta 6840, ID Planta 4477, asignado al Grupo
de Trabajo GERENCIA DE CATASTRO del DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION, adscrito a la Planta Global de la Administracion Departamental Nivel
Central, a partir de la comunicacion del presente Decreto.

CONJUNIQUESE Y CUMP/ASE
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S PEREZ GUTIERREZ
GOBERNADOR DE ANTIOQUIA
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones 1eg‘ales
vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para fa firma.
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“Por medio del cual se causa una Novedad en la Planta de personal de la
Administracién Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
En uso de sus facultades Constitucionales y Legales,

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, dispone que mientras se surte el proceso de
selecciéon, los empleados de carrera tendran derecho preferencial a ser
encargados si acreditan los requisitos y poseen las aptitudes y habilidades para el
desemperio del empleo.

La Administracion Departamental convoc6 al proceso interno de seleccidon para
encargos, a los funcionarios de carrera administrativa de la entidad, para proveer la
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grado 04,
NUC Planta 0173, ID Planta 1222, adscrito a la Planta Global de la Administracion
Departamental Nivel Central, asignado al Grupo de trabajo DIRECCION
DEPROCESOS Y RECLAMACIONES — SUBSECRETARIA JURIDICA de la
SECRETARIA GENERAL, declarandose desierto.

En mérito de lo expuesto se,
DECRETA:

ARTICULO 1°. Nombrar en Provisionalidad por un término no superior a seis (6)
meses a partir de su posesion, a la sefiora STHEFANIA GOMEZ URIBE,
identificada con cédula de ciudadana numero 1.044.121.493, en la plaza de
empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Coédigo 219, Grado 04, NUC Planta
0173, ID Planta 1222, adscrito a la Planta Global de la Administracion
Departamental Nivel Central, asignado al Grupo de trabajo DIRECCION
DEPROCESOS Y RECLAMACIONES - SUBSECRETARIA JURIDICA de la
SECRETARIA GENERAL.

ARTICULO 2°. EIl presente decreto se hace conforme al articulo 2.2.5.1.5 del
Decreto 648 del 19 de abril de 2017, que reza textualmente:

“Corresponde al jefe de la unidad de personal o quien haga sus veces antes que se
efectué el nombramiento:

- Verificar y certificar que el aspirante cumple con los requisitos y competencias exigidos
para el desemperio del empleo por la Constitucién, la Ley, los reglamentos y los manuales
de funciones y de competencias laborales.
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“Por medio del cual se causa una novedad en la Planta de Personal de la Administracion
Departamental”

- Verificar directamente los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del aspirante,
dejando las constancias respectivas.”

ARTICULO 3°. En caso de comprobarse que el nominado no cumple los requisitos
para el ejercicio del cargo o que esta incurso en alguna causal de inhabilidad e
incompatibilidad o que la informacién y documentacién aportada no es veraz, se
procedera a la revocatoria del presente nombramiento de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.5.1.13 del Decreto 648 del 19 de abril de 2017, en
concordancia con lo dispuesto por el articulo 5 de la Ley 190 de 1995, sin perjuicio
de las sanciones disciplinarias y penales a que haya lugar.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE '
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Los arriba firmantes declaramos que hemos r/fsado el documento y lo encontramos ajustado allasformas y disposiciones Ieﬂales
vigentes y por lo tanto, bajo nuestra respor il lo para la firma.
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“Por medio del cual se causa una novedad en la Planta de Personal de la
Administracién Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,
/

En uso de sus facultades Constitucionales y Legales
Considerando que:

La Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 305, numeral 7, le da la
atribucién al Gobernador de “Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialar sus funciones especiales y fijar sus emolumentos con
sujecion a la Ley y a las ordenanzas respectivas”.

La Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004 en su articulo 21 numeral 1, literal c),
prescribe que los organismos y entidades a los cuales se les aplica esta ley,
podran contemplar en sus plantas de personal empleos de caracter temporal o
transitorio, para entre otras, suplir necesidades de personal por sobrecarga de
trabajo, determinada por hechos excepcionales.

Mediante la Sentencia C-288 de 2014, la Corte Constitucional declar6 exequible,
en forma condicionada, el articulo 21 de la Ley 909 de 2004, en relacién con la
provision de los empleos en las Plantas Temporales.

La Comision Nacional del Servicio Civil a través de Criterio Unificado Provision de
Empleos de Plantas Temporales en sesiones del 26 y 28 de eneroy 2 y 11 de
febrero de 2016, precisé el alcance de lo declarado por la Corte Constitucional,
quién fijo los parametros bajo los cuales se deben proveer los empleos temporales
que contemplen las entidades publicas, determinando reglas que se encamman a
fijar un orden prioritario de provision de éste tipo de empleos.

El Decreto 648 del 19 de abril de 2017, mediante el articulo 2.2.5.3.5, estableci6
que la provision de los empleos temporales se hara en primer orden, mediante la
solicitud de Listas de Elegibles vigentes que administre la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil, en segundo orden y ante la ausencia de lista de elegibles declarada
por la Comisién Nacional dei Servicio Civil, la entidad debera dar prioridad a la
seleccion de personas que se encuentren en carrera administrativa, que cumplan
los requisitos para el empleo y trabajen en la misma entidad. En caso de ausencia
de personal de carrera, con una antelacién no inferior a diez (10) dias a la
provision de los empleos temporales, la respectiva entidad debera garantizar la
libre concurrencia en el proceso a través de la publicacion de una convocatoria
para la provision del empleo temporal en la pagina web de la entidad. Para la
valoracién de las capacidades y competencias de los candidatos la entidad
establecera criterios objetivos.
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Mediante oficio de radicado 2019030020316 del 06 de febrero de 2019, se solicité
informacién a la Comision Nacional del Servicio Civil respecto a la lista de
elegibles para proceder a proveer el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(TEMPORAL), Cédigo 219, Grado 01, NUC Planta 6849, ID Planta 0839, adscrito a
la Planta Global de la Administracion Departamental Nivel Central, asignado al
Grupo de Trabajo DIRECCION DE PROCESOS de la FABRICA DE LICORES Y
ALCOHOLES DE ANTIOQUIA.

Mediante oficio de radicado 20191020133311 del 19 de marzo de 2019, la
Comisiéon Nacional del Servicio Civil — CNSC, envi6 la lista perteneciente al Banco
Nacional de Listas de Elegibles, con el fin de realizar la verificaciéon de
Cumplimiento de requisitos. :

Mediante oficio de radicado 2019030081555 del 05 de abril de 2019, la
Gobernacion de Antioquia le informé a la Comision Nacional del Servicio Civil —
CNSC, que una vez analizado el listado de las personas que conforman la lista de
elegibles y los estudios reportados, se verifico en el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacion Superior - (SNIES) - del Ministerio de Educacion, si
los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) se encontraban clasificados dentro
del NBC - Otras Ingenierias, tal como lo establecen los requisitos para ocupar el
cargo creado en la Gobernacion de Antioquia, encontrandose que ninguno de los
estudios de Ingenieria reportados por la Comisién Nacional del Servicio Civil en
dicha lista, se encuentra clasificado en el NBC. Otras ingenierias.

La administracién Departamental convoco a proceso interno de selecciéon para
cargos en temporalidad a los funcionarios de carrera administrativa de la entidad,
para proveer la plaza de empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (TEMPORAL),
Cédigo 219, Grado 01, NUC Planta 6849, ID Planta 0839, adscrito a la Planta
Global de la Administracion Departamental Nivel Central, asignado al Grupo de
Trabajo DIRECCION DE PROCESOS de la FABRICA DE LICORES Y
ALCOHOLES DE ANTIOQUIA, cargo que fue declarado desierto.

Finalizadas las etapas del proceso externo nimero 03 de 2019 y publicados los
resultados definitivos, la sefiora JULIETA MARIA RAMIREZ MEJIA, identificada
con cédula de ciudadania nimero 1.152.213.388, cumpli6 con la totalidad de los
requisitos sefalados en la normatividad vigente para ser nombrado.

Con el propésito de que el servicio publico se preste eficientemente es necesario
realizar el siguiente nombramiento en temporalidad.

En mérito de lo expuesto sé,
DECRETA

ARTICULO 1°. Nombrar a la sefiora JULIETA MARIA RAMIREZ MEJIA,
identificada con cédula de ciudadania numero 1.152.213.388, en la plaza de
empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (TEMPORAL), Cédigo 219, Grado 01,
NUC Planta 6849, ID Planta 0839, adscrito a la Planta Global de la Administracion
Departamental Nivel Central, asignado al Grupo de Trabajo DIRECCION DE
PROCESOS de la FABRICA DE LICORES Y ALCOHOLES DE ANTIOQUIA, a
partir de la posesion y hasta el 31 de diciembre de 2019, inclusive.

ARTICULO 2°. El presente decreto se hace conforme al articulo 2.2.5.1.5. del
Decreto 648 del 19 de abril de 2017, que reza textualmente:




DECRETO NUMERO HOJAN® 3

“Por medio del cual se causa una novedad en la Planta de Personal de la Administracion
Departamental”

“Corresponde al jefe de la unidad de personal o quien haga sus veces antes que
se efectué el nombramiento:

- Verificar y certificar que el aspirante cumple con los requisitos y competencias
exigidos para el desempefio del empleo por la Constitucién, la Ley, los
reglamentos y los manuales de funciones y de competencias laborales.

- Verificar directamente los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del
aspirante, dejando las constancias respectivas.” '

ARTICULO 3°. En caso de comprobarse que el nominado no cumple los requisitos
para el ejercicio del cargo o que esta incurso en alguna causal de inhabilidad e
incompatibilidad o que la informacion y documentacién aportada no es veraz, se
procedera a la revocatoria del presente nombramiento de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.5.1.13 del Decreto 648 del 19 de abril de 2017, en
concordancia con lo dispuesto por el articulo 5 de la Ley 190 de 1995, sin perjuicio
de las sanciones disciplinarias y penales a que haya lugar.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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LUIS PEREZ GUTIERREZ
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado afas normas y disposiciones \egales
vigentes y por lo tanto, bajo nuestra ilidad lo p para la firma.
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“Por medio del cual se acepta una renuncia”
EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
En uso de sus facultades Constitucionales y Legales
Considerando que:

La Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 125, sefiala que el retiro de los
servidores publicos se hara por las causas previstas en la Constitucién y la Ley.

El Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, modificado por el Decreto 648 del 19 de abril de
2017, en su articulo 2.2.11.1.1 y siguientes, consagra las causales de retiro de quienes
estén desempefiando funciones publicas, en el numeral 3: “Por renuncia regularmente
aceptada”.

Mediante oficio de radicado 2019020032668 del 10 de junio de 2019, la sefiora MELISSA
STEFANY VELASQUEZ ACEVEDO, identificada con la cédula de ciudadania numero
1.020.414.885, presentd renuncia al cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Provisional en vacante definitiva), Codigo 219, Grado 02, NUC. Planta 3118, ID Planta
1119, asignado al Grupo de Trabajo DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y
GESTION SOCIAL de la SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y
DESARROLLO SOCIAL, adscrito a la Planta Global de la Administraciéon Departamental
Nivel Central, a partir del 12 de junio de 2019.

Por contar con poco tiempo para la elaboracién del Acto Administrativo, la renuncia se
aceptara a partir de la comunicacién del presente Decreto.

En mérito de lo expuesto sé,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Aceptar la renuncia presentada por la sefiora MELISSA STEFANY
VELASQUEZ ACEVEDO, identificada con la cédula de ciudadania nimero 1.020.414.885,
para separarse del cargo como PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Provisional en vacante
definitiva), Cédigo 219, Grado 02, NUC. Planta 3118, ID Planta 1119, asignado al Grupo
de Trabajo DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y GESTION SOCIAL de la
SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO SOCIAL, adscrito a
la Planta Global de la Administracién Departamental Nivel Central, a partir de la
comunicacion del presente Decreto.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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GOBERNADOR DE ANTIOQUIA
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“Por medio del cual se causa una Novedad en la Planta de personal de la
Administracién Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
En uso de sus facultades Constitucionales y Legales,

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, dispone que mientras se surte el proceso de
seleccion, los empleados de carrera tendran derecho preferencial a ser
encargados si acreditan los requisitos y poseen las aptitudes y habilidades para el
desempefio del empleo.

La Administracién Departamental convocé al proceso interno de seleccidén para
encargos, a los funcionarios de carrera administrativa de la entidad, para proveer la
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Codigo 219, Grado 02,
NUC Planta 5935, ID Planta 4018, adscrito a la Planta Global de la Administracion
Departamental Nivel Central, asignado al Grupo de Trabajo DESPACHO DEL
GERENTE de la GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA, declarandose desierto.

En mérito de lo expuesto se,
DECRETA:

ARTICULO 1°. Nombrar en Provisionalidad por un término no superior a seis (6)
meses a partir de su posesion, a la sefiora LINA MARIA URREA BUILES,
identificada con cédula de ciudadana nimero 43.867.203, en la plaza de empleo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grado 02, NUC Planta 5935, ID
Planta 4018, adscrito a la Planta Global de la Administracion Departamental Nivel
Central, asignado al Grupo de Trabajo DESPACHO DEL GERENTE de la
GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA. -

ARTICULO 2°, EIl presente decreto se hace conforme al articulo 2.2.5.1.5 del
Decreto 648 del 19 de abril de 2017, que reza textualmente:

“Corresponde al jefe de la unidad de personal o quien haga sus veces antes que se
efectué el nombramiento:

- Verificar y certificar que el aspirante cumple con los requisitos y competencias exigidos
para el desempefio del empleo por la Constitucion, la Ley, los reglamentos y los manuales
de funciones y de competencias laborales.

- Verificar directamente los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del aspirante,
dejando las constancias respectivas.”




DECRETO NUMERO HOJAN® 2

“Por medio del cual se causa una novedad en la Planta de Personal de la Administracion
Departamental”

ARTICULO 3°. En caso de comprobarse que el nominado no cumple los requisitos
para el ejercicio del cargo o que esta incurso en alguna causal de inhabilidad e
incompatibilidad o que la informacién y documentacién aportada no es veraz, se
procedera a la revocatoria del presente nombramiento de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.5.1.13 del Decreto 648 del 19 de abril de 2017, en
concordancia con lo dispuesto por el articulo 5 de la Ley 190 de 1995, sin perjuicio
de las sanciones disciplinarias y penales a que haya lugar. :

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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“Por medio del cual se acepta una renuncia’
EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
En uso de sus facultades Constitucionales y Legales
Considerando que:

La Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 125, sefiala que el retiro de los
servidores publicos se hara por las causas previstas en la Constituciéon y la Ley.

El Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, modificado por el Decreto 648 del 19 de abril de
2017, en su articulo 2.2.11.1.1 y siguientes, consagra las causales de retiro de quienes
estén desempefiando funciones publicas, en el numeral 3: “Por renuncia regularmente
aceptada’”.

Mediante oficio de radicado 2019020032638 del 10 de junio de 2019, la sefiora LUZ
MERY GOMEZ GALLEGO, identificada con la cédula de ciudadania nimero 21.576.449,
presentd renuncia al cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Carrera Administrativa),
Cadigo 407, Grado 06, NUC. Planta 0522, ID Planta 0995, asignado al Grupo de Trabajo
DIRECCION DE TESORERIA de la SECRETARIA DE HACIENDA, adscrito a la Planta
Global de la Administracién Departamental Nivel Central, a partir del dia 02 de julio de
2019.

En mérito de lo expuesto sé,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Aceptar la renuncia presentada por la sefiora LUZ MERY GOMEZ
GALLEGO, identificada con la cédula de ciudadania nimero 21.576.449, para separarse
del cargo como AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Carrera Administrativa), Coédigo 407,
Grado 06, NUC. Planta 0522, ID Planta 0995, asignado al Grupo de Trabajo DIRECCION
DE TESORERIA de la SECRETARIA DE HACIENDA, adscrito a la Planta Global de la
Administracion Departamental Nivel Central, a partir del dia 02 de julio de 2019.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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GOBERNADOR DE ANTIOQUIA
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA DENOMINACION DE LA EMPRESA
DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA - VIVA - Y SE TOMAN OTRAS
DETERMINACIONES”

LA ASAMBLEA DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, en uso de sus facullades
y en especial las previstas en el articulo 300 numeral 7 de la Constitucion Politica, a
Ley 489 de 1998, y demas normas concordantes,

ORDENA:

ARTICULO 1°. Modifiquese la denominacion de la Empresa Industrial y Comercial
del Estado creada por la Ordenanza 34 de 2001, de "EMPRESA DE VIVIENDA DE

ANTIOQUIA - VIVA” por “EMPRESA DE VIVIENDA E INFRAESTRUCTURA DE
ANTIOQUIA - VIVA -,

PARAGRAFO: en todo el articulado de la Ordenanza 34 de 2001 y de aquellas que
la hayan modificado, adicionado o ajustado, se reemplaza la denominacion
"EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA - VIVA -" por "EMPRESA DE VIVIENDA
E INFRAESTRUCTURA DE ANTIOQUIA - VIVA -".

ARTICULO 2°. El articulo 2° de la Ordenanza 34 de 2001. modificado por el
Articulo 2° de la Ordenanza 26 de 2016, quedara asi:

“Articulo 2°. Objeto Social. La EMPRESA DE VIVIENDA E
INFRAESTRUCTURA DE ANTIOQUIA - VIVA - tiene por objeto: gestar,
promover, impulsar y ejecutar todas las actividades comerciales o industriales, de
suministro, servicios de ingenieria, arquitectura, gestion social y de consultoria.
relacionadas con el desarrollo de planes, programas y proyectos de infraestructura
publica y/o privada, proyectos de vivienda, renovacion urbana y equipamientos
comunitarios en todo el territorio nacional e internacional, cooperando con la
Nacién, los departamentos, los distritos, los municipios y sus entidades
descentralizadas de todo orden, mediante la aplicacion de estrategias que

induzcan y potencien la participacion activa de los sectores publico. privado vy
solidario.

En desarrollo de su objeto podra ejecutar cualquier tipo de actividad comercial,
industrial o de servicios, para lo cual podra celebrar todo tipo de actos y contratos -
nacionales e internacionales, alianzas y esquema publico privados, alianzas
estratégicas, contratos y convenios interadministrativos y de cooperacion o
asociacidén nacionales e internacionales.

Calle 42 1o 227 . 15004
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El componente comercial comprende el desarrollo de todo tipo de proyectos de
infraestructura publica y/o privada y proyectos de vivienda a través de disefo,
ejecucion de obras, desarrollo y gerencia de proyectos inmobiliarios, gestién
urbana y del suelo, gestion predial, titulacion, legalizacién de predios y en general
cualquier actividad asociada a la ingenieria civil, arquitectura, gestion social y
consultoria, relacionadas con su objeto social.

En el componente misional, podra ejecutar, en articulacién con los diferentes
niveles territoriales, planes, programas y proyectos asociados a la implementacion
de la Politica de Vivienda, en los cuales el objetivo principal es el fomento de la
disminucion del déficit cualitativo y cuantitativo de vivienda para las familias de
menores ingresos, segun lo establezca el ordenamiento normativo vigente; tales
como. aquellos que incluyan, habilitacion de terrenos, integracion inmobiliaria,
construccion de redes e infraestructura y equipamiento integral, construccion de
vivienda nueva, legalizacion y mejoramiento de vivienda, de proyectos de
desarrolio y renovacion urbana y en general de todo tipo de acciones y actuaciones

que conduzcan a la satisfaccion de las necesidades habitacionales de las familias
de Antioquia”.

ARTICULO 3°. El articulo 4° de la Orcdenanza 34 de 2001, quedara asi:

“Articulo 4. Patrimonio: El patrimonio de la EMPRESA DE VIVIENDA E
INFRAESTRUCTURA DE ANTIOQUIA - VIVA - estara integrado por:

El patrimonio existente al momento de ia emision de esta Ordenanza.

La marca registrada EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA - VIVA

Los aportes departamentales con destino a su capital de trabajo.

Los saldos de transferencias del Departamento producto de la liquidacion de
convenios de vigencias anteriores.

Los impuestos, tasas, contribuciones, regalias o contraprestaciones, y sus
rendimientos; que se le asignen o transfieran para el cumplimiento de su
objeto social.

6. Los rendimientos que generen las transferencias del Departamento.

Los recursos del Fondo de Vivienda de Empleados y de Familias.

8. Los recursos provenientes del desarrollo de sus actividades y del giro
ordinario de sus negocios.

Los bienes que adquiera a cualquier titulo, gratuito u oneroso.

10 Los demas aportes o recursos, publicos o privados que se le asignen o se le
transfieran.

A=
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ARTICULO 4°. El Articulo 5° de la Ordenanza 34 de 2001, modificado por el Articulo
37 de {a Ordenanza 26 de 2016, quedara asi:

“Articulo 5°. DIRECCION Y ADMINISTRACION. La administracion de la
EMPRESA DE VIVIENDA E INFRAESTRUCTURA DE ANTIOQUIA -  VIVA -

2
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estara a cargo de una Junta Directiva y un Gerente General que tendra a su

cargo la representacioén legal de la empresa.

PARAGRAFO: Son funciones de la Junta Directiva de la EMPRESA DE VIVIENDA
E INFRAESTRUCTURA DE ANTIOQUIA - VIVA -, las siguientes:

1. Formular la politca general de la empresa, el plan de desarrollo
administrativo y los planes y programas que, conforme a la Ley Organica de
Planeacién y a la Ley Organica del Presupuesto deben proponerse para su
incorporacion a los planes sectoriales y, a través de estos, al Plan
Departamental de Desarrolio.

2. Aprobar el proyecto de presupuesto de ingresos y de gastos de la entidad o
las modificaciones de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Examinar y aprobar los balances de fin de ejercicio, los estados financieros,
déficit o el superavit y las cuentas que deberan rendir el Gerente y los
demas funcionarios de la empresa.

4. Velar por el correcto funcionamiento de la entidad y verificar que el
desempefio de la misma corresponda a las politicas generales adoptadas,
con fundamento en los informes que por solicitud de la misma Junta o de
oficio emita el Gerente General.

5. Adoptar la estructura organica de la entidad, establecer las funciones de sus
dependencias y determinar la planta de personal y los grados de
remuneracion.

6. Adoptar el reglamento interno de la entidad y cualquier reforma que a ellos
se introduzca.

7. Autorizar la participacion de LA EMPRESA DE VIVIENDA E
INFRAESTRUCTURA DE ANTIOQUIA -VIVA- en entidades publicas o
privadas para el cumplimiento de sus fines y objeto social.

8. Delegar en el Gerente General el gjercicio de algunas de sus funciones.
conforme a la ley.

9. Las demas que les sefialen la ley y los estatutos internos”.

ARTICULO 5°. EI Gobierno Departamental adelantara las acciones. actuaciones y
actividades que sean necesarias y pertinentes para el cambio de denominacion que
se realiza en esta ordenanza y para todos los efectos de caracter comercial,
industrial y administrativo entre otros que, igualmente, sean necesarios v pertinentes.

ARTICULO 6°. Adicionar al Articulo 3° de la Ordenanza 34 de 2001, el siguiente
paragrafo:

“PARAGRAFO: Las funciones que trata este articulo, seran ejercidas teniendo en
cuenta las modificaciones, adiciones y ajustes que se llevan a cabo por otras
ordenanzas, en relacion con el objeto social de la empresa.”
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ARTICULO 7°. Régimen de Transicién: El cambio de denominacién de la entidad

no afectara los actos, contratos y demas procesos vigentes al momento de
expedicion de la presente Ordenanza.

ARTICULO 8°. Vigencia. La Presente ordenanza rige a partir de su publicacion y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Medellin, a los 26 dias del mes de mayo de 2019~

HERNAN TQ ALZATE
Presidente

Altin d Cecdne Hemao ¢
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Despache del Gobernodor

Recibido para su sancién el dia 12 de junio de 2019.

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Medellin, {7 JUN 2019

Publiquese y Ejeclitese la ORDENANZA N° 18 “POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA
LA DENOMINACION DE LA EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA — VIVA - Y SE
TOMAN OTRAS DETERMINACIONES”.

Loielien

LUIS PEREZ GUTIERREZ
Gobernador de Antioquia

\ C AN
MARM VICTORIA GASCA DUR = o
Secretaria Generaté}, e

Cer o A araia D Jenaniamentd e Mady (drdova La A

i ee gieec G s ta cudadaria 01







GOBERNACION DE ANTIOQUIA

PIENSA EN GRANDE

La presente edicion de la Gaceta Departamental
fue digitalizada e impresa en la Direccién de Gestion Documental,
en el mes de junio del afio 2019.

Calle 42 B N° 52 - 106 So6tano Interno Oficina 005
(57+4) 383 55 00 - Extension 4614 - 4602
Medellin - Antioquia - Colombia

www.antioquia.gov.co
gacetad@antioquia.gov.co

Elaborada por:
Martha Doris Rua Rios
Auxiliar Administrativa.
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“Cada hoja de papel es un arbol...
PROTEJAMOS la naturaleza
y racionalicemos su uso”.




