DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se causa una reubicacion en la Planta de Cargos y se modifica el Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales de la Administracién Departamental”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 4 del Decreto 2021070000488 de 2021
y el articulo 3° del Decreto 2021070000489 de 2021, y

CONSIDERANDO QUE

A. El Decreto 1083 de 2015, madificado y adicionado por el Decreto 648 del 19 de abril de
2017, ha establecido frente a la reubicacion de empleados publicos que:

"ARTICULO 2.2.5.4.6 Reubicacion. La reubicacion consiste en el cambio de ubicacion de un empleo, en otra
dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo.

La reubicacion de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se efectuar4d mediante acto
administrativo proferido por el jefe del organismo nominador, o por quien este haya delegado, el cual debera
ser comunicado al empleado que lo desempenia.

La reubicacién del empleo podra dar lugar al pago de gastos de desplazamiento y ubicacién cuando haya
cambio de sede en los mismos términos sefialados para el traslado”

B. La entidad podra realizar reubicaciones o traslados de los cargos por necesidades de
servicio, siempre que ello no implique condiciones menos favorables.

C. Mediante el oficio con radicado 2021020037251 el Secretario de Inclusion Social y
Familia solicita reubicar un (1) cargo del nivel asistencial, para apoyar los procesos y
procedimientos ejecutados en el Organismo.

D. De acuerdo con el estudio técnico, es procedente realizar la reubicacion mencionada con el
fin de optimizar el recurso disponible y contribuir en la atencién de las necesidades del
servicio.

E. No se hace necesario realizar traslados presupuestales ya que la novedad ocurre dentro de
la Secretaria de Inclusién Social y Familia.
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En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°- Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental
una plaza de empleo Auxiliar Administrativo con cédigo 407 grado 06, NUC 2000003990, Id de
planta 0198004967, ocupada por la sefiora Maria Cristina Arroyave Restrepo, identificada con
cédula 43439582, en Carrera Administrativa, del grupo de trabajo Gerencia Personas Mayores.
- Secretaria de Inclusion Social y Familia. para el grupo de trabajo Gerencia Personas con
Discapacidad. - Secretaria de Inclusion Social y Familia., 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
Cdédigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA PERSONAS CON DISCAPACIDAD. - SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y
FAMILIA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias-de los niveles superiores en el desarrollo de labores misionales y de
apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones de apoyo asistencial para la articulacion de programas y proyectos que contribuyan a la
atencién integral e inclusion social de las personas en situacion de discapacidad.

2. Ejecutar labores asistenciales relacionadas con la clasificacion, actualizacién, manejo y monitoreo de la
informacion en los sistemas y aplicativos disponibles, que contribuyan al fortalecimiento de la gestién
administrativa.

3. Apoyar con labores asistenciales el desarrollo de las etapas precontractual, contractual y poscontractual de
los procesos adelantados por el Organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y en
observancia de la normatividad vigente.

4. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

5. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacion, de acuerdo con la directrices recibidas

6. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y gréficos, de conformidad con las instrucciones
gue le sean impartidas.

7. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y procedimientos técnicos y
administrativos de la dependencia, con base a los parametros y lineamientos establecidos.

8. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional.

9. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las indicaciones recibidas

10. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
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organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones recibidas

11. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos de acuerdo con las politicas
y procedimientos establecidos.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

13. 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 DESEMPERNO

1. Se desarrollan acciones de apoyo asistencial para la articulacion de programas y proyectos que.contribuyan
a la atencién integral e inclusion social de las personas en situacién de discapacidad.

2. Se ejecutan labores asistenciales relacionadas con la clasificacion, actualizacién, manejo y monitoreo de la
informacion en los sistemas y aplicativos disponibles, que contribuyan al fortalecimiento de la gestion
administrativa.

3. Se apoya con labores asistenciales el desarrollo de las etapas precontractual, contractual'y poscontractual
de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y en
observancia de la normatividad vigente.

4. Se desempefian funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

5. Se almacena la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacién, de acuerdo con la directrices recibidas

6. Se asiste en la elaboracion de certificados, informes, cuadros'y gréaficos, de conformidad con las
instrucciones que le sean impartidas.

7. Se desarrollan labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y procedimientos técnicos y
administrativos de la dependencia, con base a los parametros y lineamientos establecidos

8. Se orientan a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional.

9. Se atienden oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las indicaciones recibidas

10. Se proporciona apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones recibidas

11. Se ejecutan las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos.

12. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

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

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- 1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

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

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencién prioritaria
- Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

FO047-TECNICAS DE OFICINA
- Revision y orden de agendas
- Elaboracion de actas de reuniones
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Recepcidn y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL
- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- Excel avanzado - Filtros, tablas dindmicas, macros.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes
- Tabla de Valoracién documental
- Clasificacion Documental
- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Fondos documentales acumulados
- Inventario Unico Documental
Transferencias documentales
- Tablas de Retencion Documental

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.
- Edicion de textos.
- Coherencia, Cohesion.
- Comprension Lectora.

F094-INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
- Diagnostico y Registro de Discapacidad
- Enfoque de Derechos (Convencién de derechos para las personas con discapacidad)
- Sistema Nacional de Discapacidad —SND
- Politica Publica de Discapacidad
- Rehabilitacion Integral
Inclusion Social de Personas con Discapacidad

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
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- Resultados de la evaluacion del desempefio. (Calificacion, formato).
- Evaluacion de programas.

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente adas competencias
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registros fotograficos).

- Manifestaciones probadas positivas 0 negativas de agentes internos o externos frente a la prestacién del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacioén 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. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 2° - De la presente Resolucién, se enviara copia a la Subsecretaria de Desarrollo
Organizacional y a la Direccién de Personal de la Secretaria de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional.

ARTICULO 3° - El contenido de la presente Resolucién se notificara al empleado publico

respectivo.
NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Nombre Cargofrol Firma Fecha
Elaboré Equipo Empleo Publico

Revis6

Lina Maria Patifio Manera

Profesional Universitario

Revis6

Alberto Medina Aguilar

Subsecretario de Desarrollo
Organizacional
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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 tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.

o)
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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 REALIZACION DIA: 06 MES: 09 ANO: 2021
DEL ESTUDIO
NOMBRE Y CARGO DEL PEDRO FERNANDO HOYOS GRACIA
SOLICITANTE
(Debe ser Jefe de Organismo) Secretaria Inclusién Social y Familia
Creacion de cargo Modificacion de Funciones
Supresion de cargo Adicion de Estudios
X | Reubicacion de cargo Cambio de sede de trabajo

A. DESCRIPICION DE LA MODIFICACION Y MOTIVACIONES.

Mediante el Decreto 2020070002567 del 05 de noviembre de 2020 se determiné la Estructura
Administrativa de la Administracién Departamental y se definieron las funciones de sus organismos
y dependencias, con el fin de generar los mecanismos necesarios para afrontar con eficacia y
celeridad los retos presentes y futuros acorde a las dinamicas actuales de innovacion, creatividad,
flexibilizacién, gestion del cambio,autocontrol, calidad, eficiencia y respeto en el ejercicio de la
gestion publica.

Con el fin de implementar esta estructura y habilitar las capacidades organizacionales, se realizd
la distribucion de la planta de cargos por medio del Decreto 2021070000490 del 28 de enero de
2021 y se efectuaron las incorporaciones de los servidores de acuerdo con la asignacion a las
dependencias de la Administracion Departamental.

Mediante el oficio con radicado 2021020037251 del 26 de julio de 2021, el Secretario de Despacho
de Inclusion Social y Familia, manifiesta la necesidad de adecuar la asignacion de una servidora,
con el fin de afianzar el poblamiento realizado en la etapa de implementacion del proceso de
Evolucion Humana y Organizacional, garantizar la prestacion del servicio y el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos trazados por el Organismo.

Esta asignacion consiste en la reubicacion del empleo con la respectiva servidora asi:

e Auxiliar Administrativo, cddigo 407, grado 06 - NUC 2000003990, ocupado por la servidora
Maria Cristina Arroyave Restrepo de la Gerencia Personas Mayores reubicarla en la Gerencia
Personas con Discapacidad, ambas dependencias adscritas a la Secretaria Inclusién Social y
Familia.

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

Con la reubicacion descrita se continuara fortaleciendo el objetivo del proceso Inclusién Social y
Familia, el cual esta encaminado a “Promover la inclusién social y la reduccion de las condiciones
de inequidad y vulnerabilidad en el departamento, mediante la implementacion de politicas
publicas, planes, programas y proyectos y el desarrollo de acciones para garantizar el goce
efectivo de los derechos individuales y colectivos y contribuir asi al desarrollo humano integral de
la poblacién”.
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C. EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

La reubicaciéon del cargo mencionado afecta positivamente la prestacion de servicios en la
dependencia, debido a que desde el area de desempefio de la servidora, contribuira a la mision y
ejercicio de las funciones de la misma, en concordancia con lo establecido en el Decreto 2567 del
5 de noviembre de 2020.

De igual manera, se contribuira al poblamiento de las dependencias nuevas o que carecen de
personal suficiente, logrando de esta manera consolidar equipos de trabajo que permitan el logro
de los objetivos y metas asignadas y se facilite una distribucion adecuada de actividades para la
gestion de los procesos a cargo.

D. EVALUACION DE FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS EMPLEOS
e Auxiliar Administrativo, c6digo 407 grado 06, NUC 2000003990

Propdsito: Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de
labores misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

Funciones:

1. Desarrollar acciones de apoyo asistencial para la articulacién de programas y proyectos que
contribuyan a la atencién integral e inclusiébn social de las personas en situacion de
discapacidad.

2. Ejecutar labores asistenciales relacionadas con la clasificacion, actualizacién, manejo y
monitoreo de la informacién en los sistemas y aplicativos disponibles, que contribuyan al
fortalecimiento de la gestion administrativa.

3. Apoyar con labores asistenciales el desarrollo de las etapas precontractual, contractual y
poscontractual de los procesos adelantados por la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en observancia de la normatividad vigente.

4. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

5. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y
sistemas de informacién, de acuerdo con las directrices recibidas.

6. Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las
instrucciones gque le sean impartidas.

7. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y procedimientos
técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros y lineamientos
establecidos.

8. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas
y procedimientos establecidos a nivel institucional.

9. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las indicaciones
recibidas.

10.Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

11.Ejecutar las labores relacionadas con la organizaciéon de archivos y documentos de acuerdo
con las politicas y procedimientos establecidos.
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12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

Perfil: Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Experiencia: Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada.

E. VALORACION DE EMPLEO:

e SIES NECESARIO UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION RELACION
DE PUNTAJE, GRADO ASIGNADO Y ANEXE SOPORTE:

EMPLEO EVALUADO PUNTAJE GRADO ASIGNADO
PROMEDIO

No aplica

e SINO APLICA UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION EXPLIQUE POR QUE:

No se aplica la valoracion, ya que el cargo existe y sus funciones guardan coherencia con las
gue venia desempefiando.

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

1.Crear 2. Suprimir 3. Traslado/Reubicar 4. Modificacion de | 5. cambio
NOVEDAD funciones y perfiles de sede
1.Carrera 2. Libre nombramiento | 3. Temporal 4.Trabajador Oficial
TIPO DE CARGO administrativa | y remocién/periodo fijo
- ORGANISMO - NUC (se "
NOVEDAD DS'E\‘E I'\E",\'ANP'T_%'S N ORGANISMO - DEPENDENCIA excluye Tc'j‘io PLAZAS
cODIGO GRAD'O DEPENDENCIA DESTINO (PARA para cargo
\ TRASLADOS) creaciones) 9
Secretaria Inclusion Social | Secretaria Inclusion Social
Auxiliar y Famiia - Gerencia | Y Familia—Gerencia
3 Administrativo, codigo| Personas Mayores Personas con Discapacidad| 2000003990 1 1
407 grado 06
G. FINANCIACION
¢ REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?: () Sl (X ) NO
FUENTE DE RECURSOS: (X)
FUNCIONAMIENTO()
INVERSION ()

RUBRO PRESUPUESTAL:
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CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusién o supresion de entidades.

Introduccién de cambios tecnoldgicos.

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

Culminacién o cumplimiento de planes, programas
o proyectoscuando los perfiles de los empleos
involucrados para su

ejecucion no se ajusten al desarrollo de nuevos

|o anes, programas o proyectos o a las funciones de
a entidad.

Supresion, fusion o creacion de
dependencias o modificacion
de susfunciones.

Racionalizacion del gasto publico.

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

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

Redistribucion de funciones y
cargas detrabajo

Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Cumplir funciones que no realiza
el personal de planta por no
formar parte delas actividades

permanentes de la
administracion.

Desarrollar programas o proyectos de duracién
determinada.

Suplir necesidades de personal
por sobrecarga de trabajo,
determinada porhechos
excepcionales.

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

Anexar el acta de mesa técnica donde se tratd la solitud y andlisis de este estudio técnico:

No aplica el acta, ya que la reubicacion es producto de un proceso de poblamiento y
fortalecimiento de capacidades institucionales en el marco de la modernizacién administrativa del
2020-2021.

Subsecretario de Desarrollo Organizacional

Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional

Aprobo.

Profesional Universitario - Abogado

Revis6.

Profesional / Técnico de la Subsecretaria de Desarrollo
Organizacional

Elaboré.




