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CONSTANCIA Las modificaciones que se soportan con este estudio técnico, son realizadas dentro
de claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad, y prevalencia del interés
general.
FECHA DIA 18 MES__ 07 _ANO_ 2018

FECHA DE SOLICITUD: 12 julio de 2018

NOMBRE Y CARGO | JAIRO ALBERTO CANO PABON
DEL SOLICITANTE Secretario de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional
{Debe ser Jefe de

Organismo)
Creacidén de cargo Tx Modificacion de Funciones o
Supresion de cargo Adicion de Estudios

x | Reubicacion de cargo Cambio de sede de trabajo

A. DESCRIPICION DE LA MODIFICACION Y MOTIVACIONES.

La Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional, solicité mediante protocolos
firmados, el traslado de dos plazas de empleo con denominacién Auxiliar Administrativo Nuc's:
2000000436 y 2000001099 al interior de sus dependencias, con el fin de fortalecer el grupo de
trabajo de cuotas partes pensionales de la Direccion de Prestaciones Sociales y Nomina. Vale
aclarar que las dependencias de donde salen ambas plazas, cuentan en su planta de cargos con
otros empleos del mismo nivel que garantizan la prestacion del servicio al interior de cada
direccién.

B. ANALISIS DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE
EVALUACION.

El cargo solicitado contribuye a la ejecucion del proceso Desarrollo del Capital Humano:

OBJETIVO DEL PROCESO:

Gestionar el capital humano de la Gobernacion de Antioquia, propiciando su desarrollo integral y
calidad de vida, con el fin de contar con servidores publicos competentes y satisfechos que aporten
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

ALCANCE:
Inicia con las necesidades identificadas de recurso humano de la Gobernacién de Antioquia y
termina con las actuaciones ad ministrativas definidas y consolidadas, de manera oportuna y eficaz.

Procedimiento:

Administracion del Pasivo Pensional.
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OBJETIVO:

Reconocer y liquidar las cuotas partes pensionales por pagar y los bonos pensionales y cuotas
partes de bonos pensionales de los servidores inactivos del Departamento de Antioquia, para
contribuir a financiar las pensiones reconocidas por las entidades y los fondos de pensiones.
Ademas, recuperar los valores que ha asumido el Departamento de Antioquia por concepto de
pensiones a su cargo, con el cobro de las cuotas partes pensionales a las entidades concurrentes.

ALCANCE:

Inicia con el recibo o envio del oficio y/o cuenta de cobro de la obligaciéon pensional y termina con
el pago y registro correspondiente.

C. EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

Los cargos a trasladar aportaran al logro de los objetivos de la dependencia, cuyas funciones son
las siguientes:

DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA
FUNCIONES:

1. Dirigir y ejecutar el procesamiento de la informacién, para la liquidacion de la némina de los
servidores publicos y pensionados.

2. Ejecutar los procesos relacionados con la liquidacion y reconocimiento de las prestaciones
sociales de los servidores publicos.

D. EVALUACION DE FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS EMPLEOS

Auxiliar Administrativo, codigo 407 grado 05: Nuc 2000000436

Propésito:

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.

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

Estudios:

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Experiencia:

Numero de Meses: 15 de Experiencia Relacionada
Aucxiliar Administrativo, codigo 407 grado 06: Nuc 2000001099

Propésito:

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.

Funciones Especificas:

- 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.
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E. VALORACION DE EMPLEOC:

e S| ES NECESARIO UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION RELACIONE

PUNTAJE, GRADO ASIGNADO Y ANEXE SOPORTE:

"EMPLEO EVALUADO PUNTAJE GRADO ASIGNADO
; PROMEDIO

"N.A N.A N.A

'N.A N.A N.A

e SINO APLICA UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION EXPLIQUE POR QUE:

No aplica el uso del instrumento de valoracion del cargo, ya que no se trata de una creacion
de cargo, sino de traslados de cargos.

F. CONCLUSIONES: De acuerdo con el presente estudio técnico se concluye:

| NOVEDAD [ 1.Crear [ 2. Suprimir | 3. Traslado [ 4. Modificacion de funciones y perfiles
TIPO DE CARGO | 1.Carrera 2. Libre nombramiento y | 3. Temporal 4 Trabajador Oficial
administrativa remocioén/periodo fijo
NOVEDAD DENOMINACION ORGANISMO - | ORGANISMO NUC {se | Tipo PLAZAS
DEL EMPLEO, | DEPENDENCIA DEPENDENCIA excluye de
CODIGO, GRADO DESTINO (PARA | para cargo
TRASLADOS) creaciones)
3y4 Auxiliar Secretaria de Gestion | Secretaria de Gestién | 2000000436 | 1 1
Administrativo, Humana vy Desarrollo | Humana y Desarrollo
codigo 407 grado | Organizacional = | Organizacional -
05 Direccion de Pasaportes | Direccién de
Prestaciones Sociales y
Némina
Jy4d Auxiliar Secretaria de Gestion | Secretaria de Gestion | 2000001099 | 1 1
Administrativo, Humana vy Desarrollo | Humana y Desarrollo
codigo 407 grado | Organizacional — | Organizacional -
06 Direccion de Desarrollo | Direccién de
Humano Prestaciones Sociales y
Ndémina
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G. FINANCIACION

¢REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?: ( ) sl

( x) NO

FUENTE DE RECURSOS:

() FUNCIONAMIENTO
( ) INVERSION

RUBRO PRESUPUESTAL:

N.A

CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusion o supresion de entidades.

Intreduccion de cambios tecnolégicos.

Cambios en la misién u objeto social, o en
las funciones generales de la entidad.

Culminacién o cumplimiento de planes, programas o proyectos
cuando los perfiles de los empleos involucrados para su
gjecucion no se ajusten al desarrollo de nuevos planes,
programas o proyectos o a las funciones de la entidad.

Supresién, fusion o creacion de
dependencias o modificacion de sus
funciones.

Racionalizacion del gasto publico.

Mejoramiento o introduccion de procesos,
X | produccion de bienes o prestacion de
servicios

Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y
celeridad de las entidades publicas.

X Redistribucién de funciones y cargas de
trabajo

Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Cumplir funciones que no realiza el

las actividades permanentes de la
administracion.

personal de planta por no formar parte de

Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada.

Suplir necesidades de personal por

hechos excepcionales.

sobrecarga de trabajo, determinada por

Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de
duracion total, no superior a doce (12) meses y que guarde
relacion directa con el objeto y la naturaleza de la institucion.

Q0
X

Director de Desarrollo Oxganizacional

Secretaria de Gestién Humana y Desarrollo Organizacional

_Aprobd.

{F
Yot ouderd

Profesional Universitario - Abpgado

Reviso.

Organizacional

Profesional / Técnico de la Direccion de Desargllo N

Elaboro. Andrés Felipe Mona Palacio







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION NUMERO DE

"Por medio del cual se causan unas novedades en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales de la Administracion Departamental”

EL SECRETARIO DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 3° del Decreto Departamental 2577 del 14 de oclubre de 2008, el Articulo 5° del Decreto
Departamental 2579 del 14 de oclubre de 2008, y

CONSIDERANDO QUE:

A. La entidad podra realizar traslados de cargos por necesidades del servicio, siempre que ello no implique
condiciones menos favorables para el empleado.

B. La Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional requiere realizar el traslado de dos cargos, con
el fin de fortalecer el grupo de trabajo de cuotas partes pensionales, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de la Direccidn de Prestaciones Sociales y Némina.

C. Como consecuencia de los traslados se hace necesario actualizar los manuales especificos de funciones y
competencias laborales, teniendo en cuenta las disposiciones en materia contenidas en el Decreto 1083 de
2015.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO 1°- Trasladar en la Planta Global de Cargos de la Administracion, una plaza de empleo de Auxiliar
Administrativo con cédigo 407 grado 05, NUC 2000000436, Id de planta 0019800775, adscrita al grupo de trabajo

Direccion de Pasaportes - Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional, en la cual se encuentra

nombrada en encargo en vacante temporal por proceso interno la sefiora Beatriz Elena Rojas Pelaez, identificada |

con cedula 22233751, y cuya titular es la sefiora Sol Mabel Bedoya Agudelo, identificada con cédula 32515368,
para el grupo de trabajo Direccion de Prestaciones Sociales y Nomina - Secretaria de Gestion Humana y

Desarrollo Organizacional, y modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA

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.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar y tramitar el pago y cobro de las cuctas 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 establecides por la entidad.

5. Orientar a los usuarios 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.

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 clasificacion 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 desarrollo 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 Gestion a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo
Organizacional.

10. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacién de la entidad, a traves 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. 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.

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

3. 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.

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

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

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

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo.
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IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioguia

De modo o variacién
- 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
- elaboraci6n, analisis y entrega de informes de seguimiento

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

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

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

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Actos Administrativos
- 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).
- 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).
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- Actas de actividades programadas. {Actas).
- Comunicacicnes 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 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 desempenfo, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién 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 del cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 2°- Trasladar en la Planta Global de Cargos de la Administracion, una plaza de empleo de Auxiliar
Administrativo con cédigo 407 grado 06, NUC 2000001099, Id de planta 0019800692, adscrita al grupo de trabajo
Direccion de Desarrollo Humano - Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional, en la cual se
encuentra nombrado en Encargo en vacante temporal por proceso interno el sefior Jairo Alberto Marquez Gomez,
identificado con cédula 71605344, y cuyo titular es el sefior Diego Humberto Aguiar Acevedo, identificado con
cédula 98587440, para el grupo de trabajo Direcciéon de Prestaciones Sociales y Némina - Secretaria de Gestion

Humana y Desarrollo Organizacional, y modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,

asi:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 06
Nro. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA

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

6. Orientar a los usuarios 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. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desemperio 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 desempefio de las labores de los demas funcionarios.

o

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

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

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

11. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad, a través de la aplicacion integral de la
Politica de Seguridad de la 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.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

=N
.

Los usuarios son crientados, 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.

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

3. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempeiio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobernacién de Antioquia.

4. 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.

5. El apoyo logistico se implementa segtn 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.

6. 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 informacion de la
entidad.

7. 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 variacién
- Clientes internos y externos
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

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

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

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Herramientas de informatica
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Manejo tecnico para el respaldo de la informacion
- Sistemas de informacion
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacion
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Correo electréonico
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

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

Area Financiera y Contable
- Cuentas por Cobrar

V1. EVIDENCIAS

De producto

- Analisis 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 gestién. (Documentos soportes).

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

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

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

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

De desempeiio

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

- Manifestaciones probadas positivas 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 desempeno, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)
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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 departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 3° - De la presente Resolucion, se enviara copia a la Direccion de Desarrollo Organizacional y a la

Direccion de Personal de la Secretaria de Gestién Humana y Desarrollo Organizacional.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JAIRO ALBERTO CANO PABON

Secretario de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional

PROYECTO

REVISO APROBO

Andrés Felipe Mona Palacio
Técnico Operativo

W- Maria Victoria Londofio Tobar Idalba Elena Ruiz Gallego

Profesional Universitario ,4/ > Direclora de Desarrollo Organizacional
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