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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colomiyna

RESOLUCION

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE UNOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL"

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, en uso de las
facultades que le confiere el Articulo 35° del Decreto Departamental 2024070005104 del 24
de diciembre de 2024, vy

CONSIDERANDO

1. Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es el soporte
técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en la entidad,
constituyéndose en instrumento de administracién del talento humano, a través del cual
se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal, con el fin de lograr una eficiente prestacion del
servicio y fortalecer |la gestion administrativa.

2. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo
4 del Decreto 498 de 2020, establece que las entidades expediran el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del
manual especifico se efectuara mediante resolucion interna det jefe del organismo o
entidad.

3. Que de acuerdo con el Decreto 202407003913 del 5 de septiembre de 2024, "Por el
cual se determina la Estructura Administrativa de la Administracion departamental, se
definen las funciones de sus organismos y dependencias y se dictan otras
disposiciones” , se hace necesario actualizar algunos Manuales Especificos de
Funciones y Competencias Laborales “tipo”, con el fin de ajustarlos a las necesidades y
competencias normativas establecidas para la entidad.

4. Que los manuales de funciones “tipo” son documentos estandarizados que describen
de manera uniforme las funciones, responsabilidades y requisitos de empleos que
comparten la misma denominacion y grado dentro de una entidad publica. Su propésito
es asegurar coherencia en la gestion del talento humano, facilitar procesos
administrativos como la induccion, evaluacion y capacitacion, y promover la eficiencia
organizacional mediante la claridad en los roles y responsabilidades asignadas.

5. Que mediante el articulo 35° del Decreto 2024070005104 del 24 de diciembre de 2024,
por medio del cual se distribuye la planta global de empleos de la Administracion
Departamenta!l sector central, se deleg6 en la Secretaria de Talento Humano y
Servicios Administrativos la facultad para actualizar y modificar los Manuales
Especificos de Funciones y Competencias Laborales, de acuerdo con la estructura
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organizacional adoptada y la nueva planta de empleos.

6. Que en ejercicio de las competencias asignadas a la Direccién de Desarrollo
Organizacional, y en el marco del proceso de Estructura Organizacional y Empleo
Publico, se identifico la necesidad de actualizar los Manuales Especificos de Funciones
y Competencias Laberales correspondientes a 299 empleos del nivel asistencial de la
entidad, con el propésito de ajustarios a los requerimientos institucionales actuales,
garantizar la continuidad de los procedimientos y fortalecer 1a gestion del talento
humano conforme a los principios de eficiencia, eficacia y legalidad.

7. Que ninguno de los empleos cuyos manuales son objeto de madificacién se encuentra
reportado en la convocatoria Antioquia 3 suscrita por parte de la Comisién Nacional del
Servicio Civil - CNSC.

8.Que el ajuste en los Manuales Especificos de Funciones y Competencias
Laborales, consiste en la estandarizacion de las funciones generales establecidas para
empleos del mismo nivel, grado y denominacion, adscritos en la planta de los
diferentes organismos y dependencias de la administracién departamental.

9. Que segun el estudio técnico, se establecié la viabilidad técnica de modificar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Labcrales de algunos empleos del nivel
asistencial adscritos a la planta de la administracién departamental.

En mérito de lo expuesto, 1a Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos,
RESUELVE

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los cargos AUXILIAR ADMINISTRATIVO, coédigo 407, grado 02, NUC
2000007270, 2000000376, 2000000379, 2000000385, 2000000382, 2000000381,
2000000378, 2000000375, 2000000374, 2000000372, 2000000368, 2000006842,
2000000377, 2000000396, 2000007357, 2000007356, 2000000370, 2000000366,
2000000367, 2000000371, 2000000365, 2000007354, 2000000393, 2000007353,
2000006843, 2000006841, 2000000390, 2000000383, 2000000391, 2000000369, adscritos
a la planta global de la Administracion Departamental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Céddigo 407

Grado 02

Nivel Asistencial

Nro. de Plazas Treinta y Ocho (38)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA: Donde se ubique el empleo
i. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucién, propias de la dependencia, cumpliendo con los
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protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

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

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

Procesador de textos - Basico
Aplicativos para presentaciones - Basico
Hojas de calculo - Basico

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Inventario Unico Documental

Tablas de Retencion Documental

Fondos documentales acumulados

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Transferencias documentales

Clasificacion Documental

Tabla de Valoracion documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gestion por procesos

Caracterizacion de procesos

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Transparencia y acceso de informacién publica
Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
Concepto de servicio y principios basicos
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"POR MEDICQ DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE UNOS
EMPLEOQS DE LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL"

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

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencion de llamadas y emails
- Elaboracion de actas de reuniones

- Revision y orden de agendas

- Logistica, manejo de documentos legales.

Area Administrativa
- Tramites de la Administracién Departamental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaberacién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de: Bachillerato en

cualquier modalidad Seis (6) meses de Experiencia Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 2°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de fos cargos AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407, grado 01, NUC
2000006839, 2000000221, 2000000312, 2000007352, 2000006838, 2000000311 adscritos a
la planta global de la Administracion Departamental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo 407
Grado 1
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Doce (12)
Dependencia Donde se ubique el cargo
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Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

il. AREA: Donde se ubique el empleo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar las actividades de simple ejecucién, propias de !a dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en ta prestacién del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad
y el cumplimiento de los objetivos organizacionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y l1a normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Procesador de textos - Basico

- Hojas de calculo - Basico

-Aplicativos para presentaciones - Basico

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Caracterizacién de procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Gestion por procesos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Transparencia y acceso de informacidn publica

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Concepte de servicio y principios basicos

- Caracterizacion de grupos de valor

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

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

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales
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F047-TECNICAS DE OFICINA

- Revisién y orden de agendas

- Elaboracion de actas de reuniones

- Recepcién y atencién de llamadas y emails
- Logistica, manejo de documentos legales.

Area Administrativa
- Tramites de la Administracion Departamental

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Orientacion al resultado

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la organizacion

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacion

- Adaptacion al cambio

- Disciplina

- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

- Manejo de la informacion

- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de: Bachillerato

en cualquier modalidad No requiere experiencia

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 3°. Modificar el Manua! Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los cargos SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL
GOBERNADOR, cédigo 430, grado 07, NUC 2000000073, 2000000075 adscritos a la pfanta
global de la Administracién Departamental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL

GOBERNADOR
Cadigo 430
Grado 07
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: Donde se ubique el empleo
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar ias actividades de simple ejecucién, propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentacion solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

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

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

5. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

6. Operar los diferentes sistemas de informacion y plataformas tecnolégicas, que
apoyen la gestion y cumplimiento de objetivos de la dependencia.

7. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, documentos, cuadros y graficos
que se generen en la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le sean
impartidas.

8. Gestionar las actividades para la recogida, tratamiento y entrega de documentacion
y/o correspondencia del organismo, seguin los procedimientos establecidos.

9. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucidn de los procesos y
procedimientos técnicos del equipo de trabajo y la dependencia.

10. Preparar y custodiar informacion confidencial y/o de manejo especial que requiera la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos, garantizando
fiabilidad y seguridad en la misma.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Procesador de textos - Avanzado

- Aplicativos para presentaciones - Avanzado
= Hojas de calculo - Avanzado

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tabla de Valoracion documental

- Clasificacion Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Tablas de Retencion Documental

- Fondos documentales acumulados
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- Transferencias documentales
- Normatividad de archives y normalizacién de expedientes
- Inventario Unico Documental

F028-ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
- Administracion de portales y servidores web
Operacion de sistemas de informacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Norma ISQO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréaficos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Caracterizacion de grupos de valor

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

Atencion, clasificaciéon, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,

Sugerencias y Denuncias PQRSD
- Politicas de Servicio al Ciudadano
- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania
- Transparencia y acceso de informacion publica
- Concepto de servicio y principios basicos

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

- Compilacion y consolidacién de datos

- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacién, respaldo y seguridad de la informacion
= Herramientas ofimaticas

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

Area del Secretariado

- Control de registros

- Formularios

- Administracion de documentos

- Normas de custodia y conservacién documental

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Revisién y orden de agendas

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Recepcidn y atencién de llamadas y emails
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- Elaboracién de actas de reuniones

F085-MENSAJERIA

- Principios Basicos de la Organizacion Documental

- Protocolos de entrega de correspondencia

- Control de comunicaciones oficiales

- Responsabilidad frente a la organizacién documental
- Tipolegia de los Documentos

- Foliacion de Archivos

- Principios basicos de Archivisticos

Area Administrativa
- Tramites de la Administracion Departamental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacioén al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato | Dieciocho (18) meses de Experiencia
en cualquier modalidad Relacionada

Vili. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 4°. Modificar el Manua! Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los cargos SECRETARIO, cddigo 440, grado 06, NUC
2000000463, 2000000461, 2000000464, 2000000462 adscritos a la planta global de la
Administracién Departamental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo SECRETARIO
Cédigo 440
Grado 06
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

II. AREA: Donde se ubique el empleo
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion, propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2, Orientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentacion solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

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

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

5. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

6. Operar los diferentes sistemas de informacion y plataformas tecnolégicas, que
apoyen la gestion y cumplimiento de objetivos de la dependencia.

7. Asistir en la elaboracién de certificados, informes, documentos, cuadros y graficos
que se generen en la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le sean
impartidas.

8. Gestionar las actividades para la recogida, tratamiento y entrega de documentacion
y/o correspondencia del organismo, segun los procedimientos establecidos.

9. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos del equipo de trabajo y la dependencia.

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

11. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Aplicativos para presentaciones - Avanzado
- Hojas de calculo - Avanzado

- Procesador de textos - Avanzado

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Fondos documentales acumulados

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Clasificacion Documental

- Normatividad de archivos y normalizacidén de expedientes

- Tabla de Valoracién documental

- Transferencias documentales

- Inventario Unico Documental
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F028-ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

- Administracion de portales y servidores web
Normas sobre manejo de informacion Publica, datos personales y datos sensibles.
(Ley de transparencia)

- QOperacion de sistemas de informacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestidn por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Generacitn de informes
- Construccién de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Concepto de servicio y principios bésicos

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Acciones incluyentes para atencién de grupos pablacionaies

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
- Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Compilacién y consolidacién de datos

- Andlisis y procesamiento de datos

Area del Secretariado
- Formularios
- Control de registros

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcién y atencion de llamadas y emails
- Elaboracién de actas de reuniones
Logistica, manejo de documentos legales.
Revisidn y orden de agendas

F085-MENSAJERIA
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- Foliacion de Archivos

- Principios Basicos de la Organizacion Documental

- Principios basicos de Archivisticos

- Control de comunicaciones oficiales

- Tipologia de los Documentcs

- Responsabilidad frente a la organizaciéon documental
- Protocolos de entrega de correspondencia

Area Administrativa
- Tramites de la Administracion Departamental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptaciéon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de: Bachillerato | Dieciocho (18) meses de Experiencia
en cualquier modalidad Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 5°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los cargos AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cddigo 407, grado 03, NUC
2000004429, 2000004384, 2000004383,2000001381, 2000003392, 2000004381,
2000004380, 2000004379, 2000004378, 2000004377, 2000006462, 2000003339,
2000000204, 2000005463, 2000006461, 2000001087, 2000006465, 2000001088,
2000006466, 2000006341, 2000000473, 2000001380, 2000000880, 2000000313,
2000000458, 2000005422, 2000003278, 2000003194, 2000000068, adscritos a la planta
global de la Administracion Departamental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo 407
Grado 03
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Ciento Cuarenta y Tres (143)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza fa supervisidn Directa
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Il. AREA: Donde se ubique el empleo

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion, propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

8. Desempeifiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Aplicativos para presentaciones - Intermedio
- Hojas de calculo - Intermedio

- Procesador de textos - Intermedio

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tabla de Valoracién documental

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencién Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Inventario Unico Documental

- Clasificacion Documental

- Fondos documentales acumulados

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

F028-ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
- Administracion de portales y servidores web

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Evaluacion y control de gestion en la organizacion
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Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos

Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control interno
Gestion por procesos

Norma I1SO 9001 -2015

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

Atencidn, clasificacién, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Caracterizacion de grupos de valor

Transparencia y acceso de informacién publica

Politicas de Servicio al Ciudadano

Concepto de setvicio y principios basicos

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
Herramientas ofimaticas

Compilacién y consolidacion de datos

Andlisis y procesamiento de datos

Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

Generacion de informes

Herramientas de trabajo colaborativo

F047-TECNICAS DE OFICINA

Elaboracién de actas de reuniones
Revision y orden de agendas

Recepcién y atencion de llamadas y emails
Logistica, manejo de documentos legales.

Area Administrativa

Tramites de la Administracion Departamental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- QOrientacion a resultados

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

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de: Bachillerato
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Nueve (9) meses de Experiencia

en cualquier modalidad >
Relacionada

Viil. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 6°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los cargos AUXILIAR ADMINISTRATIVO, codigo 407, grado 04, NUC
2000004599, 2000004457, 2000004455, 2000004432, 2000004431, 2000001421,
2000006209, 2000001434, 2000004099, 2000001320, 2000001319, 2000001417,
2000001416, 2000004397, 2000004336, 2000003390, 2000002888, 2000002887,
2000002879, 2000002861, 2000002849, 2000002825, 2000002744, 2000002520,
2000002410, 2000004527, 2000004526, 2000004525, 2000004299, 2000004295,
2000004265, 2000001300, 2000001299, 2000000958, 2000001280, 2000001278,
2000003318, 2000001260, 2000000347, 2000000479, 2000000474, 2000004098,
2000000318, 2000001090, 2000001016, 2000004097, 2000004100, 2000004101,
2000000138, 2000001261, 2000000314, 2000001113, 2000006342, 2000001112,
2000001069, 2000000149, 2000000150, 2000004153, 2000001111, 2000003010,
2000002935, 2000001070, 2000001072, 2000001071, 2000003144, 2000003385,
2000001093, 2000001179, 2000001089, 2000004149, 2000000321, 2000003088,
2000004645, 2000004642, 2000004014, 2000004015, 2000007355, 2000000316,
2000000315, 2000000320, 2000000345, 2000002968, 2000004535, 2000000322,
2000001383, 2000002941, 2000004537, 2000004536, 2000004534, 2000001247,
2000000489, 2000003283, 2000003284, 2000003285, 2000003286, 2000003288,
2000003290, 2000003291, 2000003292, 2000003293, 2000003294, 2000004778,
2000004104, 2000006847, 2000000642, 2000000448, 2000000430, 20000004 12 adscritos a
la planta global de la Administracion Departamental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo 407

Grado 04

Nivel Asistencial

Nro. de Plazas Trescientos Ochenta y Cuatro (384)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

It. AREA: Donde se ubique el empleo
(. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion, propias de |a dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
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3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocoles establecidos.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia,
participando en la organizacidén y desarrolle de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

5. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

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

7.  Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

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

9. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Aplicativos para presentaciones - Intermedio
- Hojas de calculo - Intermedio

- Procesador de textos - Intermedio

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Transferencias documentales

- Inventario Unico Documental

- Tabla de Valoracién documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Tablas de Retencién Documental

- Clasificacion Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Fondos documentales acumulados

F028-ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

- Administracion de portales y servidores web
Normas sobre manejo de informacion Publica, datos personales y datos sensibles.
(Ley de transparencia)

- Operacion de sistemas de informacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

- Evaluacion y control de gestion en la organizacidn

- Norma ISO 9001 -2015

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Caracterizacién de procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Pagina 16 de 28




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 17

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE UNOS
EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL"

- Generacion de informes

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Racionalizacién de tramites y otros procedimientos administrativos

- Concepto de servicio y principios basicos

- Politicas de Servicio af Ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacion

- Compilacién y consolidacion de datos

- Analisis y procesamiento de datos

- Herramientas de trabajo colaborativo

- Herramientas ofimaticas

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

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracion de actas de reuniones

- Revision y orden de agendas

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Recepcion y atencién de llamadas y emails

Area Administrativa
- Tramites de la Administracion Departamental

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Orientacién al resultado
- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Manejo de la informacion
- Adaptacion al cambio

i L - Discipiina
i} Comprc?ml'so con. la organizacion - Relaciones interpersonales
- Aprendizaje continuo - Colaboracion

- Orientacién a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromisc con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de: Bachillerato

en cualquier modalidad Doce (12) meses de Experiencia
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Relacionada

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 7°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los cargos SECRETARIO EJECUTIVO, cédigo 425, grado 06, NUC
2000002380, 2000001183, 2000000994, 2000000415, 2000002897, 2000003145,
2000003332, 2000000141, 2000000140, 2000001325, 2000000476, 20000033786,
2000003159, adscritos a la planta global de la Administracion Departamental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo SECRETARIO EJECUTIVO
Cddigo 425

Grado 06

Nivel Asistencial

Nro. de Plazas Dieciseis (16)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon Directa

Il. AREA: Donde se ubique el empleo
lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion, propias de ia dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desemperiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdc con las directrices
recibidas.

2. COrientar a los usuarios y suministrar la informacion y documentacion solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

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

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

5. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

6. Operar los diferentes sistemas de informacién y plataformas tecnolégicas, que
apoyen la gestion y cumplimiento de objetivos de la dependencia.

7. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, documentos, cuadros y graficos
que se generen en |la dependencia, de conformidad con las instrucciones que le sean
impartidas.

8. Gestionar las actividades para |a recogida, tratamiento y entrega de documentacion
y/o correspondencia del organismo, segln los procedimientos establecidos.

9. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucién de los procesos y
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procedimientos técnicos del equipo de trabajo y la dependencia.

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

11. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Aplicativos para presentaciones - Avanzado
- Hojas de calculo - Avanzado

- Procesador de textos - Avanzado

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Fondos documentales acumulados

- Tablas de Retencidon Documental

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Clasificacion Documental

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

- Tabla de Valoraciéon documental

- Transferencias documentales

- Inventario Unico Documental

F028-ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

- Administracién de portales y servidores web
Normas sobre manejo de informacién Publica, datos personales y datos sensibles.
(Ley de transparencia)

- Operacidn de sistemas de informacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestion por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control-interno
- Evaluacion y control de gestién enla organizacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Caracterizacion de procesos

- Ciclo PHVA

F112-ANALISIS DE INFORMACION
-  Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano
Atencidn, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Transparencia y acceso de informacion publica

- Concepto de servicio y principios basicos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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- Caracterizacion de grupos de valor
- Modelo Integral de Atencién y Servicio a la Ciudadania
- Acciones incluyentes para atencion de grupos poblacionales

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
- Uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC
~ Herramientas ofimaticas

- Herramientas de trabajo cclaborativo

- Conservacion, respaldo y seguridad de la informacién

- Compilacién y consolidacién de datos

- Analisis y procesamiento de datos

Area del Secretariado
- Formularios
- Control de registros

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencion de llamadas y emails
- Elaboracion de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revisién y orden de agendas

F085-MENSAJERIA

- Foliacion de Archivos

- Principios Basicos de la Organizacién Decumental

- Principios basicos de Archivisticos

- Control de comunicaciones oficiales

- Tipologia de los Documentos

- Responsabilidad frente a la organizacién documental
- Protocolos de entrega de correspondencia

Area Administrativa
- Tramites de la Administracion Departamental

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato Dieciocho (18) meses de Experiencia
en cualquier modalidad Relacionada
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Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 8°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los cargos SECRETARIO, codige 440, grado 04, NUC 2000002890,
2000002526, 2000002428, 2000001284, 2000001268, 2000001249, 2000001219,
20000033486, 2000000920, 2000000142, 2000001134, 2000000417, 2000003140,
2000004178, 2000001076, 2000000667, 2000001352, 2000002527, 2000003255,
2000001327, 2000001414, 2000001433, 2000006288, 2000001357, 2000000416,
2000000077, 2000001326, 2000003240, 2000001101, 2000001100, 2000000441,
2000001017, 2000000889, 2000001161, 2000001162, 2000000526, 2000000401,
2000000080, 2000003308, 2000003307, 2000000875, 2000003230, 2000004079,
2000000985, 2000000084, 2000000081, 2000002898, 2000003393, 2000000636,
2000003029, 2000005925, 2000003991, 2000000225, 2000004157, 2000000151,
2000000184, 2000000198, 2000000167, adscritos a la planta global de la Administracion
Departamental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Dencminacion del Empleo SECRETARIO

Cadigo 440

Grado 04

Nivel Asistencial

Nro. de Plazas Noventa y Ocho (98)
Dependencia Donde se ubigue el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: Donde se ubique el empleo
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion, propias de |la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Qrientar a ios usuarios y suministrar la informacion y documentacion solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segln las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.

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

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

6. Operar los diferentes sistemas de informacién y plataformas tecnoldgicas, que
apoyen la gestion y cumplimiento de objetivos de la dependencia.

7. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, documentos, cuadros y graficos
que se generen en la dependencia, de conformidad con las instrucciones que fe sean
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impartidas.

8. Gestionar las actividades para la recogida, tratamiento y entrega de documentacion
yfo correspondencia de la dependencia, segun los procedimientos establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Procesador de textos - Intermedio

- Hojas de calculo - Intermedio

- Aplicativos para presentaciones - Intermedio

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencién Documental

- Fondos documentales acumulados

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
- Tabla de Valoracién documental

- Normatividad de archivos y normalizacién de expedientes

- Clasificacion Documental

- Inventario Unico Documental

F028-ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

- Administracién de portales y servidores web

Operacién de sistemas de informacion

Normas sobre manejo de informacion Publica, datos personales y datos sensibles.
(Ley de transparencia)

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma 1SO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Gestién por procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Caracterizacién de procesos

- Evaluacién y control de gestién en la organizacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- (Generacion de informes

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Transparencia y acceso de informacion pablica

Caracterizacién de grupos de valor

Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

Atencibn, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
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Sugerencias y Denuncias PQRSD

Concepto de servicio y principios basicos
Politicas de Servicio al Ciudadano

F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO
Andlisis y procesamiento de datos

Herramientas de trabajo colaborativo
Compilacion y consolidacién de datos
Conservacion, respaldo y seguridad de la
Herramientas ofimaticas

F047-TECNICAS DE OFICINA

Revision y orden de agendas
Elaboracién de actas de reuniones
Recepcion y atencién de llamadas y emai
Logistica, manejo de documentos legales

F085-MENSAJERIA

Tipologia de los Documentos
Principios basicos de Archivisticos
Foliacion de Archivos

Control de comunicaciones oficiales

Area Administrativa

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TIC

informacioén

Is

Responsabilidad frente a la organizacién documental
Principios Basicos de la Organizacién Documental

Protocolos de entrega de correspondencia

Tramites de la Administracion Departamental

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Manejo de la informacion
- Relacicnes interpersonales
- Colaboracién

VIi. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de; Bachillerato
en cualquier modalidad

Doce (12) meses de Experiencia
Relacionada

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

ARTICULO 9°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los cargos AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES, codigo 470, grado 01,
NUC 2000000088, 2000002878, 2000002877, 2000002876, 2000002874, 2000002873,
2000002872, 2000000087, 2000000086, 2000000093, 2000000239, 2000000230,
2000000238, 2000000234, 2000000232, 2000000226, 2000000228, 2000000229,
2000000227, adscritos a la planta global de la Administracién Departamental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Codigo 470
Grado 01
Nivel Asistencial
Nro. de Plazas Quinientos Tres (503)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

II. AREA: Donde se ubique el empleo
i1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion, propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Preparar las bebidas que le sean solicitadas por las diferentes dependencias y
distribuirlas en los puestos de trabajo.

6. Conservar aseados los utensilios, equipos y espacios destinados para la labor diaria,
procurando que permanezcan disponibles y en condiciones éptimas.

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

8. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL
- Procesador de textos - Basico
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- Aplicativos para presentaciones - Basico
- Hojas de célculo - Basico

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Gestidn por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F165-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL A ALIMENTOS Y BEBIDAS
- Manipulacién de alimentos y bebidas

F098-HIGIENE, LIMPIEZA, INSUMOS

- Limpieza de muebles e inmuebles

- Manejo de productos guimicos para la limpieza
- Disposicion de Residuos Sélidos

F099-MANIPULACION DE ALIMENTOS

- Fuentes de contaminacién de los alimentos

- Precauciones para evitar la contaminacion de los alimentos
- Practicas peligrosas y medidas de proteccion

- Practicas higiénicas en la manipulacién de alimentos

- Higiene alimentaria

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- —Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

- Concepto de servicio y principios basicos

- Caracterizacion de grupos de valor

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Transparencia y acceso de informacién publica

- Acciones incluyentes para atencidon de grupos poblacionales

F047-TECNICAS DE OFICINA

Logistica, manejo de documentos legales.
- Revisidn y orden de agendas

- Recepcion y atencion de llamadas y emails
Elaboracion de actas de reuniones

F211-MANEJO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
- Adecuacion, limpieza y desinfeccion de maquinas y equipos

Area Administrativa
- Tramites de la Administracion Departamental

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion at usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajc en equipo

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Colaberacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato

en cualquier modalidad No requiere experiencia

Vill. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 10°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los cargos AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES, cédigo 470, grado 01,
NUC 2000000090, 2000002871, 2000002870, 2000000333, 2000000477, 2000000094,
2000003146, 2000000528, 2000002899, 2000001135, 2000000201, 2000000329,
2000004114, 2000006476, 2000001285, 2000000152, 2000000144, 2000000185,
2000003333, 2000000332, 2000000331, 2000000330, 2000000328, 2000004159,
2000000985, 2000000388, 2000003047, 2000003116, 2000000418, 2000004125, adscritos
a la planta global de la Administracion Departamental, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Codigo 470

Grado 0y

Nivel Asistencial

Nro. de Plazas Quinientos Tres (503)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA: Donde se ubique el empleo
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion, propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas y los protocolos establecidos.
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4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en la dependencia,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Efectuar la recogida, tratamiento y entrega de documentacion y/o correspondencia,
segun los procedimientos establecidos en la entidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F135-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Procesador de textos - Basico

- Hojas de calculo - Basico

- Aplicativos para presentaciones - Basico

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Ciclo PHVA

- Gestidn por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control interno
- Caracterizacion de procesos

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales

- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- _Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Transparencia y acceso de informacidn pablica

- Concepto de servicio y principios basicos
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD

- Racionalizacion de tramites y otros procedimientos administrativos

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Revision y orden de agendas

- Elaboracion de actas de reuniones

- Recepcion y atencion de llamadas y emails

F085-MENSAJERIA

- Responsabilidad frente a la organizacidn documental
- Principios Basicos de la Organizacion Documental

- Foliacién de Archivos

- Mensajeria Interna y Externa

- Tipologia de los Documentos

- Principios basicos de Archivisticos

Pagina 27 de 28




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 28

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENGIAS LABORALES DE UNOS
EMPLEQS DE LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL"

- Protocolos de entrega de correspondencia
- Control de comunicaciones oficiales

Area Administrativa
- Tramites de la Administracion Departamental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizaciéon

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Manejo de la informacién
- Relaciones interpersonales
- Coiaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato

en cualguier modalidad No requiere experiencia

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

ARTICULO 11°. El contenido de la presente resolucion se comunicara a los servidores
publicos correspondientes.

ARTICULO 12°. De la presente resolucion, se enviara copia a la Direccidon de Desarrolio
Organizacional y a la Direcciéon de Personal de la Secretaria de Talento Humano y
Servicios Administrativos.

ARTICULO 13°. Contra la presente resolucion no procede recurso alguno.

ARTICULO 14°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE/ COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ROSA MARIA AGEVEDO JARAMILLO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nombre Cargorrol Fuma Fecha
Profesionalas Universitanios - Direccidn de Dasarrol) -
Proyectd Equipo smpleo pubiico Organizacional (g‘%“\" K. 14/‘” frozy
Directora de Desarrolio Orgamzacional - Sacretaria de Talanto o
Al Marcela Pyl
o - ) OACDR 14 (1028
103 arnba firmantes que hemos « d ylo justado a Ins novmAs y disposicionas kgalas viantes y por lnmo‘Wmeslm responsabifiad 1o
pressniamos para |a firma
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@ Fecha: 15/10/2025 GOBERVICION OF ATIOOUA

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

RESOLUCION N°

Por la cual se autoriza la clasificacién en el Régimen y las tarifas de Matricula,
Pensién y Otros Cobros periddicos, para el aio escolar 2025 COLEGIO EL OASIS
— DANE: 305893001901, del Municipio de YONDO - Departamento de Antioquia

EL SECRETARIO DE EDUCACION DE ANTIOQUIA,

En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por el articulo 151°
de la Ley 115 de 1994, articulo 6° numeral 6.2.13 de la Ley 715 de 2001, el Decreto
Nacional 1075 de 2015, Resolucion Nacional N° 017821 del 30 de septiembre de
2023, el Decreto 2024070003913 del 5 de Septiembre de 2024 “por el cual se
determina la Estructura Administrativa de la Administracién Departamental, se
definen las funciones de sus organismos y dependencias y se dictan otras
disposiciones,

CONSIDERANDO QUE:

La ley 115 de 1994 en su articulo 202 establecié que el Gobierno Nacional debe
autorizar a los establecimientos educativos privados el cobro de tarifas de
matriculas, pensiones y cobros periédicos dentro de uno de los siguientes
regimenes: Libertad Regulada, Libertad Vigilada o Régimen Controlado; para lo cual
los establecimientos educativos deberan llevar registros contables para la fijacion
de tarifas y tendran en cuenta que las tarifas deben permitir recuperar los costos
incurridos en la prestacién del servicio. Igualmente establece que las tarifas para
matriculas, pensiones y cobros periddicos deberan ser explicitas, simples y con
denominacion precisa, teniendo en cuenta los principios de solidaridad social o
distribuciéon economica.

La Ley 715 de 2001 estableci6 en el articulo 5 numeral 5.12 que corresponde a la
Nacién expedir la ‘regulacion sobre costos, tarifas de matriculas, pensiones,
derechos académicos y otros cobros en las instituciones educativas; a su vez en el
articulo 6 numeral 6.2.13 de la misma ley, frente a los municipios no certificados, le
corresponde a los departamentos vigilar la aplicaciéon de la regulacion nacional
sobre las tarifas de matriculas, pensiones, derechos académicos y otros cobros en
los establecimientos educativos.

De conformidad con el literal L del articulo 151 de la Ley 115 de 1994, modificado
parcialmente por el articulo 1° de la Ley 1064 de 2006, es funcion de las Secretarias
Departamentales de Educacion aprobar la creacion y funcionamiento de las
instituciones de Educacién Formal y Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, de acuerdo con las prescripciones legales y reglamentarias sobre la
materia, Que mediante la Circular 2023090000204 del 25 de septiembre del 2023.

La Secretaria de Educacion de la Gobernacién de Antioquia, se fija el procedimiento
para envié y radicacion de los Costos Educacion Formal Privados 2024.

El articulo 1 de la Ley 1269 de 2008, que modifica el articulo 203 de la Ley 115 de
1994 dispone que los establecimientos educativos no podran exigir en ningun caso,
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“Por la cual se autoriza la clasificacion en el régimen y las tarifas de Matricula, Pensién y Otros
Cobros periédicos, para el afio escolar 2025 al COLEGIO EL OASIS — DANE:
305893001901, del Municipio de YONDO Departamento de Antioquia”

por si mismos, ni por medio de las asociaciones de padres de familia, ni de otras
organizaciones aportes a capital o tarifas adicionales a las aprobadas por concepto
de matriculas, pensiones y cobros periédicos. De igual manera establece que la
violacion de la prohibicion, de exigir o solicitar cuotas en dinero o en especie, bonos,
donaciones en dinero o en especie, consagrada en este articulo sera sancionada
con multa que oscilara entre los cincuenta (50) y los doscientos (200) salarios
minimos legales mensuales vigentes (smimv), previa comprobacién de los hechos
y, en caso de reincidencia se dispondra el cierre definitivo del establecimiento
educativo.

El Decreto Nacional 1075 de 2015, Libro 2, Parte 3, Titulo 2, Capitulo 2, determina
el reglamento general para definir las tarifas de matriculas, pensiones y cobros
periédicos, originados en la prestacién del servicio publico educativo, por parte de
los establecimientos privados de educacion formal, definiendo su clasificacion en
alguno de los tres regimenes establecidos por el articulo 202 de la Ley 115 de 1994,
a saber: Libertad Regulada, Libertad Vigilada y Régimen Controlado.

Que los establecimientos educativos o sus jornadas se clasifican en uno u otro
régimen, dependiendo de la acreditacion de los requisitos para cada uno de ellos,
establecidos en los Articulos 2.3.2.2.2.2.,2.3.2.2.3.2. y 2.3.2.2.4.2 del Decreto 1075
de 2015.

El articulo 2.3.2.2.1.2 del Decreto Nacional 1075 de 2015, establece que el cobro
de tarifas de matriculas, pensiones y cobros periédicos originados en la prestacién
del servicio educativo por parte de los establecimientos educativos privados, sera
autorizado por las entidades territoriales certificadas en educacién, como
autoridades competentes delegadas en su respectiva jurisdiccioén por el Ministerio
de Educacién Nacional.

El articulo 2.3.2.3.5 del Decreto Nacional 1075 de 2015, establece que sera
competencia de las secretarias de educacién de las entidades territoriales
certificadas, expedir los actos administrativos de manera exclusiva para el acceso
de un establecimiento educativo privado a cualquiera de los regimenes y cuando
ocurra reclasificacion del régimen de libertad vigilada.

La Directiva Ministerial N° 21 de 2009 establece la obligatoriedad para los
establecimientos educativos privados de presentar todos los afios a la Secretaria
de Educacion respectiva, sesenta (60) dias antes de la fecha de las matriculas, el
resultado de la autoevaluacién institucional, sus costos y su propuesta de tarifas.

La Resolucién Nacional N° 016763 30 de septiembre 2024, establece los
parametros para la fijacion de las tarifas de matricula y pensiones del servicio de
educacién preescolar, basica y media prestados por establecimientos educativos de
caracter privado para el afio escolar que inicia en el 2025.

El establecimiento educativo privado, COLEGIO EL OASIS, de propiedad de la
CORPORACION RENOVACION EDUCATIVA DE ANTIOQUIA - CREA , ubicado
en carrera 47 N° 48 - 06 del Municipio de YONDO, Teléfono: 3116758859, correo
electronico: oasisyondo2020@hotmail.com; en jornada COMPLETA, calendario A,
numero de DANE: 305893001901, ofrece los siguientes grados:
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Licencia de

Grado \ . Fecha
Funcionamiento

Pre jardin 24728 22/11/2007
Jardin 24728 22/11/2007
Transicion 24728 22/11/2007
Primero 24728 22/11/2007
Segundo 24728 22/11/2007
Tercero 24728 22/11/2007
Cuarto 24728 22/11/2007
Quinto 24728 22/11/2007

La sefiora Amalia Camacho Arias, identificado con cédula de ciudadania N°
63.459.268, en calidad de Rectora del establecimiento educativo denominado
COLEGIO EL OASIS, presentdé a la Secretaria de Educacién de Antioquia
propuesta integral de clasificacion en el Libertad Vigilado, para las jornada
COMPLETA de Tarifas de Matricula, Pensién y Otros Cobros Periédicos para el afio
escolar 2025.

Revisados los formularios y documentos anexos en el Aplicativo EVI del Ministerio
de Educacion Nacional para la Autoevaluacién Institucional y la documentacion
enviada en medio magnético, la Direccion de Asuntos Legales — Proceso de
Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento de la Secretaria de Educacién de
Antioquia pudo verificar que:

Con relacién al concepto “Seguro de Accidente”: Se le recuerda al establecimiento
educativo que “La adquisicion del seguro estudiantil, es estrictamente voluntaria, ya
que se considera que no existe una obligacion legal para los establecimientos
educativos de ofrecer a sus estudiantes un seguro de vida o accidentes personales,
teniendo en cuenta que de acuerdo con el articulo 157 de la ley 100 de 1993 todos
los estudiantes deben estar amparados por el sistema de seguridad social, ya sea
como beneficiarios del régimen contributivo 0 como parte del régimen subsidiado”,
segun lo dispuesto en el link: sac.mineducacion.gov.co/fags.php?a=10.

Conceptos como: “Certificados de estudio” deben entregarse gratuitamente y sélo
pueden cobrarse copias adicionales que sean solicitadas por las familias, acatando
las recomendaciones sugeridas por el Ministerio de Educacion.

De igual forma conceptos como “Derechos de grados” pueden cobrarse de forma
voluntaria, de manera que quienes no los paguen no participaran en las
celebraciones, pero deben recibir todos los documentos que acreditan su
graduacion.

Se informa que no es posible autorizar el incremento solicitado, debido a que la
entidad ha pasado de un régimen controlado a un régimen vigilado. En wrtqd de
este cambio, debe aplicarse la Gltima tarifa vigente reconocida bajo el régimen
anterior.

El COLEGIO EL OASIS cumple con los siguientes porcentajes para el incremento
de costos 2025: Incremento basico IPC (6,12%), Indice de permanencia en
desempefio Alto (0,50%), Régimen de Libertad Vigilada (0,46%), para un total de
7,08% para el afio 2025. Sin embargo, en concordancia con el acta de aprobacion
del acuerdo de concejo directivo N°11 del 01 de octubre de 2024, se procedera a
autorizar un porcentaje para el primer afio 7.08% para los siguientes grados.
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Considerando lo anterior, la Direccion de Asuntos Legales - Proceso de
Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento de la Secretaria de Educacion de
Antioquia concluyé que es procedente proyectar el acto administrativo de
Autorizacion de Tarifas de Matricula y Pensién dentro del régimen de Libertad
Vigilado.

Por lo expuesto, el Secretario de Educacion de Antioquia,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: REGIMEN. Autorizar al establecimiento educativo privado,
COLEGIO EL OASIS, de propiedad de la CORPORACION RENOVACION
EDUCATIVA DE ANTIOQUIA - CREA , ubicado en carrera 47 N° 48 - 06 del
Municipio de YONDO, Teléfonos: 3116758859, correo  electronico:
oasisyondo2020@hotmail.com; en jornada COMPLETA, calendario A, nimero de
DANE: 305893001901, el cobro de Tarifas- de Matricula, Pension y Otros cobros
Periédicos, dentro del régimen de Régimen de Libertad Vigilado para el afio
académico 2025, el primer grado autorizado es Prejardin:

Porcentaje de

incremento Programas Normativa
“Paragrafo 2. Resolucién del Ministerio de
Educaciéon N° 016763 Del 30 De Septiembre
Primer 2024, _ Articulo' 6.Lps estgt_alecimientos
7.08% Grado educativos de caracter privado clasificados en el

régimen de libertad regulada podran fijar
libremente la tarifa del primer grado o CLEI
autorizado”.

“Para los siguientes grados, el incremento debera
aplicarse sobre la tarifa autorizada para el grado
7 08% Siguientes |y afio anterior’. Resolucién del Ministerio de
Grados = |Educacién N° 016763 Del 30 De Septiembre
2024, articulo 6.

ARTICULO SEGUNDO: TARIFA GRADOS OFRECIDOS. Autorizar al
establecimiento, COLEGIO EL OASIS, las Tarifas por concepto de Matricula y
pension para el afio escolar 2025 en los siguientes valores. El primer grado que
ofrece el establecimiento educativo es Prejardin.

rado | eI | iy | Tarfeanual | Poneio
Prejardin $1.011.086 $71.585 $939.501 $ 93.950
Jardin $1.011.086 $71.585 $939.501 $93.950
Transicién $1.011.086 $71.585 $939.501 $93.950
Primero $1.011.086 $71.585 $939.501 $ 93.950
Segundo $1.011.086 $71.585 $939.501 $93.950
Tercero $1.011.086 $71.585 $939.501 $93.950
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Cuarto $1.011.086 $71.585 $ 939.501 $ 93.950

Quinto $1.011.086 $71.585 $ 939.501 $93.950

PARAGRAFO: El valor de la matricula no podra ser superior al 10% de la tarifa
anual autorizada. El cobro de la pensién podra hacerse en mensualidades o en
periodos mayores que no superen el trimestre y debera fijarse en el manual de
convivencia. Asi mismo el establecimiento educativo no podra cobrar tarifas
por un valor superior a las aprobadas en este acto administrativo.

ARTICULO TERCERO: OTROS COBROS PERIODICOS. Autorizar por concepto de
otros cobros para el afio escolar 2025 unicamente las siguientes tarifas:

OTROS COBROS PERIODICOS GRADOS Valor Anual 2025
Ceremonia grado ( Voluntario) 5° $230.000
Certificados de constancia

(voluntario) Todos $ 15.000

ARTICULO CUARTO: La Secretaria de Educacién de Antioquia, a través de sus
diferentes instancias y acorde al reglamento territorial de Inspeccion y Vigilancia,
velara por el cabal cumplimiento de lo estipulado en los Articulos 202° y 203° de la
Ley 115 de 1994 para que los costos educativos estén dentro de los conceptos
estrictamente Autorizados por la reglamentacion vigente, especiaimente que: “Los
Establecimientos Educativos no podran exigir por si mismos, ni por medio de
Asociaciones de padres de familia, ni de otras organizaciones, cuotas, bonos o
tarifas adicionales a las aprobadas por concepto de matricula, pensiones, cobros
periodicos y otros cobros periédicos”.

ARTICULO QUINTO: Las tarifas de matricula, pension, cobros periédicos y otros
cobros periédicos autorizados en el presente acto administrativo deberan ser
incorporados  al Manual de Convivencia con el procedimiento aplicable a
modificaciones del PE| y darse a conocer a los padres de familia al momento de la
matricula, de conformidad con la Guia N° 4 versién 10 del MEN y el numeral 9,
Articulo 2.3.3.1.4.1.-Del Decreto 1075 de 2015.

ARTICULO SEXTO: El establecimiento educativo denominado, COLEGIO EL
OASIS, en el término de 2 dias habiles, posteriores a la notificacion de este acto
administrativo, debe solicitar la apertura del aplicativo EVI para los afios 2023 y 2024
para realizar los respectivos ajustes, informar y enviar las evidencias de los demas
ajustes y correcciones debidamente radicados, a la Direccion de Asuntos Legales
- Proceso de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento. En el caso de no dar
claridad sobre las inconsistencias se procedera a informar al proceso de inspeccion
y Vigilancia de la Secretaria de Educacion de Antioquia para los fines pertinentes.

La presente resolucidon debera ser fijada en un lugar visible del establecimiento
educativo y darse a conocer a toda la comunidad educativa, conforme a la Ley 1712
de Marzo de 2014.

ARTICULO SEPTIMO: Notificar el presente acto en forma personal al representante
legal del establecimiento educativo. Si no pudiere hacerse la notificacion personal
al cabo de los cincos (5) dias del envio de la citacion, esta se hara por medio de
aviso, la cual se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del
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aviso en el lugar de destino, de conformidad con el Articulo 69 de la Ley 1437 del
18 de Enero de 2011.

La Secretaria de Educacion de Antioquia a través de la Direcciéon de Asuntos
Legales pone a disposicion el servicio de notificacién electrénica de los actos
administrativos que se emitan desde esta Secretaria, de acuerdo con la Circular
20160300000907 del 18 de Agosto de 2016.

ARTICULO OCTAVO: PUBLICIDAD: NOTIFICACION: Se advierte que contra el
presente acto procede el recurso de reposicion ante la Secretaria de Educacién de
Antioquia dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de su notificacién,
o a la notificacién por Aviso, Articulo 76 de la Ley 1437 de 2011

ARTICULO NOVENO: La presente resolucion rige a partir de su ejecutoria.

NOTIFIQUESE, PUB

MAURICIO A

LiQUES ?MPLASE
IAR RAMIREZ

Secretario de Educacién

NOMBRE FIRMA FECHA
Ana Marla Franco Cardenas
Proyectd Profesional Universitario ‘ 6 1 "O ‘ Lg
Oscar Felipe Veldsquez Mufioz
s, Profesional Universitario
Revisé: Daniel Felipe Ossa Sanchez @M ')' 0 U‘.— 29 D-T-
Profesional Universitario N
. Ivan Dario Uribe Naranjo _ - -z (‘N
Aprobé: Director Asuntos Legales q aw ?0
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado ef documento y lo encontram: stado a las normas y disposiciones legales vigentes y por
lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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RESOLUCION

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Republica de Colombia

Tipo:

RESOLUCION N°

Por la cual se autoriza la clasificacion en el Régimen vy las tarifas de Matricula,
Pension y Otros Cobros periodicos, para el afio escolar 2025 CIBERCOLEGIO
UCN- DANE: 305686001228, del Municipio de SANTA ROSA DE OSOS -
Departamento de Antioquia

EL SECRETARIO DE EDUCACION DE ANTIOQUIA,

En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por el articulo 151°
de la Ley 115 de 1994, articulo 6° numeral 6.2.13 de la Ley 715 de 2001, el Decreto
Nacional 1075 de 2015, Resolucién Nacional N° 017821 del 30 de septiembre de
2023, el Decreto 2024070003913 del 5 de Septiembre de 2024 “por el cual se
determina la Estructura Administrativa de la Administracion Departamental, se
definen las funciones de sus organismos y dependencias y se dictan otras
disposiciones,

CONSIDERANDO QUE:

La ley 115 de 1994 en su articulo 202 establecié que el Gobierno Nacional debe autorizar
a los establecimientos educativos privados el cobro de tarifas de matriculas, pensiones y
cobros periddicos dentro de uno de los siguientes regimenes: Libertad Regulada, Libertad
Vigilada o Régimen Controlado; para lo cual los establecimientos educativos deberan llevar
registros contables para la fijacion de tarifas y tendran en cuenta que las tarifas deben
permitir recuperar los costos incurridos en la prestacion del servicio. lgualmente establece
que las tarifas para matriculas, pensiones y cobros peridédicos deberan ser explicitas,
simples y con denominacion precisa, teniendo en cuenta los principios de solidaridad social
o distribucién econémica.

La Ley 715 de 2001 establecié en el articulo 5 numeral 5.12 que corresponde a la Nacion
expedir la regulacion sobre costos, tarifas de matriculas, pensiones, derechos académicos
y otros cobros en las instituciones educativas; a su vez en el articulo 6 numeral 6.2.13 de
la misma ley, frente a los municipios-no certificados, le corresponde a los departamentos
vigilar la aplicacién de la regulacién nacional sobre las tarifas de matriculas, pensiones,
derechos académicos y otros cobros en los establecimientos educativos.

De conformidad con el literal L del articulo 151 de la Ley 115 de 1994, modificado
parcialmente por el articulo 1° de la Ley 1064 de 2006, es funcion de las Secretarias
Departamentales de Educacion aprobar la creacion y funcionamiento de las instituciones
de Educacion Formal y Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, de acuerdo con
las prescripciones legales y reglamentarias sobre la materia, Que mediante la Circular
2023090000204 del 25 de septiembre del 2023.

La Secretaria de Educacion de la Gobernacién de Antioquia, se fija el procedimiento para
envié y radicacion de los Costos Educacion Formal Privados 2024.

El articulo 1 de la Ley 1269 de 2008, que modifica el articulo 203 de la Ley 115 de 1994
dispone que los establecimientos educativos no podran exigir en ningun caso, por si
mismos, ni por medio de las asociaciones de padres de familia, ni de otras organizaciones
aportes a capital o tarifas adicionales a las aprobadas por concepto de matriculas,
pensiones y cobros periédicos. De igual manera establece que la violacion de la prohibicion,
de exigir o solicitar cuotas en dinero o en especie, bonos, donaciones en dinero o en
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especie, consagrada en este articulo serd sancionada con multa que oscilara entre los
cincuenta (50) y los doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes (smimv),
previa comprobacién de los hechos y, en caso de reincidencia se dispondra el cierre
definitivo del establecimiento educativo.

El Decreto Nacional 1075 de 2015, Libro 2, Parte 3, Titulo 2, Capitulo 2, determina el
reglamento general para definir las tarifas de matriculas, pensiones y cobros periédicos,
originados en la prestacion del servicio publico educativo, por parte de los establecimientos
privados de educacién formal, definiendo su clasificacion en alguno de los tres regimenes
establecidos por el articulo 202 de la Ley 115 de 1994, a saber: Libertad Regulada, Libertad
Vigilada y Régimen Controlado.

Que los establecimientos educativos o sus jornadas se clasifican en uno u otro régimen,
dependiendo de la acreditacién de los requisitos para cada uno de ellos, establecidos en
los Articulos 2.3.2.2.2.2.,2.3.2.2.3.2. y 2.3.2.2.4.2 del Decreto 1075 de 2015.

El articulo 2.3.2.2.1.2 del Decreto Nacional 1075 de 2015, establece que el cobro de tarifas
de matriculas, pensiones y cobros peridédicos originados en la prestacion del servicio
educativo por parte de los establecimientos educativos privados, serd autorizado por las
entidades territoriales certificadas en educacién, como autoridades competentes delegadas
en su respectiva jurisdiccion por el Ministerio de Educacién Nacional.

El articulo 2.3.2.3.5 del Decreto Nacional 1075 de 2015, establece que sera competencia
de las secretarias de educacion de las entidades territoriales certificadas, expedir los actos
administrativos de manera exclusiva para el acceso de un establecimiento educativo
privado a cualquiera de los regimenes y cuando ocurra reclasificaciéon del régimen de
libertad vigilada.

La Directiva Ministerial N° 21 de 2009 establece la obligatoriedad para los establecimientos
educativos privados de presentar todos los afios a la Secretaria de Educacién respectiva,
sesenta (60) dias antes de la fecha de las matriculas, el resultado de la autoevaluacion
institucional, sus costos y su propuesta de tarifas.

La Resolucién Nacional N° 016763 30 de septiembre 2024, establece los parametros para
la fijacion de las tarifas de matricula y pensiones del servicio de educacion preescolar,
basica y media prestados por establecimientos educativos de caracter privado para el afio
escolar que inicia en el 2025,

El establecimiento educativo privado, CIBERCOLEGIO UCN, de propiedad de la
FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL NORTE, ubicado en la Cra. 21 No. 34B -
07 del municipio de SANTA ROSA DE OSOS, Teléfono: (604) 605 15 35, correo
electronico: rectoriacibercolegio@ucn.edu.co , en jornada FIN DE SEMANA, calendario A,
ndamero de DANE: 305686001228, ofrece los siguientes PROGRAMAS:

Licencia de

Grado Funcionamiento Fecha

CLEI 1 6189 03/06/2005
CLEI 2 6189 03/06/2005
CLE! 3 6189 03/06/2005
CLEl 4 6189 03/06/2005
CLEI 5 6189 03/06/2005
CLEI 6 6189 03/06/2005
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El Sefor PBRO. GERMAN ESTEBAN LOPERA PENA, identificado con cédula de
ciudadania N° 98.522.009, en calidad de Representante legal del establecimiento educativo
denominado FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL NORTE, present6 a través
del aplicativo EVI la propuesta integral de clasificacién, en el Libertad Regulada por
certificacion de calidad para la jornada FIN DE SEMANA de Tarifas de Matricula, Pension
y Otros Cobros Periédicos para el afio escolar 2025.

Revisados los formularios y documentos anexos en el Aplicativo EVI del Ministerio de
Educacién Nacional para la Autoevaluacion Institucional y la documentaciéon enviada en
medio magnético, la Direccién de Asuntos Legales — Proceso de Acreditacion, Legalizacion
y Reconocimiento de la Secretaria de Educacién de Antioquia pudo verificar que:

Con relacion al concepto “Seguro de Accidente” Se le recuerda al establecimiento
educativo que “La adquisicion del seguro estudiantil, es estrictamente voluntaria, ya que se
considera que no existe una obligacién legal para los establecimientos educativos de
ofrecer a sus estudiantes un seguro de vida o accidentes personales, teniendo en cuenta
que de acuerdo con el articulo 157 de la ley 100 de 1993 todos los estudiantes deben estar
amparados por el sistema de seguridad social, ya sea como beneficiarios del régimen
contributivo o como parte del régimen subsidiado”, segun lo dispuesto en el link:
sac.mineducacion.gov.co/fags.php?a=10.

Conceptos como: “Certificados de estudio” deben entregarse gratuitamente y sélo pueden
cobrarse copias adicionales que sean solicitadas por las familias, acatando las
recomendaciones sugeridas por el Ministerio de Educacién.

De igual forma conceptos como “Derechos de grados” pueden cobrarse de forma voluntaria,
de manera que quienes no los paguen no participaran en las celebraciones, pero deben
recibir todos los documentos que acreditan su graduacién.

El CIBERCOLEGIO UCN cumple con los siguientes porcentajes para el incremento de
costos 2025: Incremento basico IPC (6.12%), Clasificacién por Acreditacién de Calidad
(0,8%), Educacion inclusiva (0,25) y. nivel indice de Permanencia (0,33%) para un total de
7.5% para el jafio 2025. Sin embargo, en concordancia con el acta de aprobacién del
acuerdo de concejo directivo N°07 del 15 de octubre de 2024, se procedera a autorizar un
porcentaje del 7.5% para todos los programas.

Considerando. lo-anterior, la Direccién de Asuntos Legales - Proceso de Acreditacion,
Legalizacién y Reconocimiento de la Secretaria de Educacién de Antioquia concluyé que
es procedente proyectar el acto administrativo de Autorizacion de Tarifas de Matricula y
Pension dentro del régimen de Libertad Regulada por certificacion de calidad.

Por lo expuesto, el Secretario de Educacion de Antioquia,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: REGIMEN. Autorizar al establecimiento educativo privado,
CIBERCOLEGIO UCN, de propiedad de la FUNDACION UNIVERSITARIA
CATOLICA DEL NORTE, ubicado en la Cra. 21 No. 34B - 07 del municipio de
SANTA ROSA DE OSOS, Teléfono: (604) 605 15 35, correo electronico:
rectoriacibercolegio@ucn.edu.co , en jornada FIN DE SEMANA, calendario A,
nimero de DANE: 305686001228, el cobro de Tarifas- de Matricula, Pensién y Otros
cobros Periddicos, dentro del régimen de Régimen de Libertad Regulada por
certificacion de calidad para el afio académico 2025, el primer grado autorizado es
programas:
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“Por la cual se autoriza la clasificacion en el régimen y las tarifas de Matricula, Pensién y Otros
Cobros periddicos, para el afio escolar 2025 al CIBERCOLEGIO UCN- DANE:
305686001228, del Municipio de SANTA ROSA DE OSOS Departamento de

Antioquia”

Porcentaje de

. Programas
incremento

Normativa

“Paragrafo 2. Resolucién del Ministerio de Educacién
N° 016763 Del 30 De Septiembre 2024, Articulo
7 5% RIRIRY; 6.Los establecimientos  educativos de caracter
' v privado clasificados en el régimen de libertad regulada
podran fijar libremente la tarifa del primer grado o CLEI
autorizado’.

“Para los siguientes grados, el incremento debera

Vv VI aplicarse sobre la tarifa autorizada para el grado y afio
y anterior”. Resolucion del Ministerio de Educaciéon N°

016763 Del 30 De Septiembre 2024, articulo 6.

7.5%

ARTICULO SEGUNDO: TARIFA PROGRAMAS OFRECIDOS EN JORNADA FIN DE
SEMANA. Autorizar al establecimiento, CIBERCOLEGIO UCN, las Tarifas por concepto de
Matricula y pension para el afio escolar 2025 en los siguientes valores. El primer programa
que ofrece el establecimiento educativo es CLEI |.

Grado Tagi;a:eann duaarli:(LZS- Matricula Ta;f:sasg:al Pensién (10)
CLEI $ 3.308.800 $ 330.880 $2.977.920 $297.792
CLEI N $ 3.233.600 $ 323.360 $2.910.240 | $291.024
CLEL N $ 3.233.600 $ 323.360 $2.910.240 $291.024
CLEIV $ 3.233.600 $ 323.360 $ 2.910.240 $ 291.024
CLEIV $ 1.383.525 $ 138.353 $1.245.173 $ 124517
CLEIVI $ 1.383.525 $138.353 $ 1.245.173 $ 124.517

PARAGRAFO: El valor de la matricula no podra ser superior al 10% de la tarifa anual
autorizada. El cobro de la pension podra hacerse en mensualidades o en periodos mayores
que no superen el trimestre y debera fijarse en el manual de convivencia. Asi mismo el
establecimiento_educativo, no _podrad cobrar tarifas por un valor superior a las
aprobadas en este acto administrativo.

ARTICULO TERCERO: OTROS COBROS PERIODICOS. Autorizar por concepto de
otros cobros para el afio escolar 2025 Unicamente las siguientes tarifas:

OTROS COBROS PERIODICOS GRADOS VALOR 2025
Constancia de desempefio Todos los grados $ 12.000
Ceremonia de grado 11° (Voluntario) Grado Once $107.500
Duplicado de diploma y certificado de acta de Grado Once $ 55.000
grado 11° (Voluntario) :

PARAGRAFO: ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES: Las actividades que
tradicionalmente han sido denominadas como ‘“extracurriculares”, pueden
entenderse como ese otro conjunto de acciones y procesos que intencional y
consensualmente se programan y contribuyen al cumplimiento de los objetivos de
la educacidon expresados en la Ley 115 de 1994 y en cada Proyecto Educativo
Institucional, que pueden ejecutarse a través de proyectos y/o programas de
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“Por la cual se autoriza la clasificacién en el régimen y las tarifas de Matricula, Pension y Otros
Cobros periddicos, para el afio escolar 2025 al CIBERCOLEGIO UCN- DANE:

305686001228, del Municipio de SANTA ROSA DE OSOS Departamento de
Antioquia”

formaciéon complementaria, como una oportunidad para desarrollar habilidades e
intereses particulares o mejorar el desempefio académico, personal y social de los
alumnos. Tales actividades son viables en los establecimientos educativos privados,
siempre y cuando se cumpla con los siguientes aspectos:

¢ Estipular y adoptar en el Proyecto Educativo Institucional y en el Manual de
Convivencia, las actividades de este género que a la comunidad escolar
ofrece la institucion.

e Seran desarrolladas en tiempos escolares diferentes a los propios de la
jornada escolar, previo cumplimiento de las intensidades horarias minimas
semanales y anuales, de actividades pedagdgicas relacionadas con la
prestacién del servicio educativo.

¢ Frente a estos costos se debe puntualizar de manera clara e incontrovertible,
el caracter de voluntariedad que para el estudiante y su grupo familiar tienen
estas actividades, las cuales seran cobradas solo a quienes opten por ellas
y no podran ser obligados a adquirir este servicio.

e El resultado de estas actividades, no debe tener ninguna incidencia en la
evaluacion académica que en areas afines de aprendizaje se realiza a los
alumnos, como tampoco en la informacion que se entrega al acudiente sobre
el comportamiento social.

e Los cobros sobre estas actividades ofrecidas por la institucion, los cuales se
relacionan a continuacion, seran sufragados de manera voluntaria por los
padres de familia o acudientes de los alumnos que opten por realizarlas:

Concepto extracurriculares Grados Valor 2025
Semilleros de investigacién y/o Todos los
proyectos de innovacién (Voluntario). grados $ 600.000

ARTICULO CUARTO: La Secretaria de Educacién de Antioquia, a través de sus diferentes
instancias y acorde al reglamento territorial de Inspeccion y Vigilancia, velara por el cabal
cumplimiento de lo estipulado en los Articulos 202° y 203° de la Ley 115 de 1994 para que
los costos educativos estén dentro de los conceptos estrictamente Autorizados por la
reglamentacién vigente, especialmente que: “Los Establecimientos Educativos no podran
exigir por si-mismos, ni-por medio de Asociaciones de padres de familia, ni-de otras
organizaciones, cuotas, bonos o tarifas adicionales a las aprobadas por concepto de
matricula, pensiones, cobros periédicos y otros cobros periédicos”.

ARTICULO QUINTO: Las tarifas de matricula, pensién, cobros periddicos y otros cobros
periédicos autorizados en el presente acto administrativo deberan ser incorporados al
Manual de Convivencia con el procedimiento aplicable a modificaciones del PEl y darse a
conocer a los padres de familia al momento de la matricula, de conformidad con la Guia N°
4 version 10 del MEN y el numeral 9, Articulo 2.3.3.1.4.1. Del Decreto 1075 de 2015.

ARTICULO SEXTO: El establecimiento educativo denominado, CIBERCOLEGIO UCN, en
el término de 2 dias habiles, posteriores a la notificacion de este acto administrativo, debe
solicitar la apertura del aplicativo EVI para los afios 2023 y 2024 para realizar los respectivos
ajustes, informar y enviar las evidencias de los demas ajustes y correcciones debidamente
radicados, a la Direccion de Asuntos Legales - Proceso de Acreditacion, Legalizacién y
Reconocimiento. En el caso de no dar claridad sobre las inconsistencias se procedera a
informar al proceso de inspeccién y Vigilancia de la Secretaria de Educacion de Antioquia
para los fines pertinentes.
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“Por la cual se autoriza la clasificacién en el régimen y las tarifas de Matricula, Pensién y Otros
Cobros periodicos, para el afo escolar 2025 al CIBERCOLEGIO UCN- DANE:
305686001228, del Municipio de SANTA ROSA DE OSOS Departamento de

Antioquia”

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucién debera ser fijada en un lugar visible del
establecimiento educativo y darse a conocer a toda la comunidad educativa, conforme a la
Ley 1712 de Marzo de 2014.

ARTICULO OCTAVO: Notificar el presente acto en forma personal al representante legal
del establecimiento educativo. Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los
cincos (5) dias del envio de la citacion, esta se hard por medio de aviso, la cual se
considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de
destino, de conformidad con el Articulo 69 de la Ley 1437 del 18 de Enero de 2011.

ARTICULO NOVENO: La Secretaria de Educacién de Antioquia a través de la Direccién
de Asuntos Legales pone a disposicion el servicio de notificacién electrénica de los actos
administrativos que se emitan desde esta Secretaria, de acuerdo con la Circular
20160300000907 del 18 de Agosto de 2016.

ARTICULO DECIMO: PUBLICIDAD: NOTIFICACION: Se advierte que contra el presente
acto procede el recurso de reposicion ante la Secretaria de Educacién de Antioquia dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de su notificacién, o a la notificacion por
Aviso, Articulo 76 de la Ley 1437 de 2011

ARTICULO UNDECIMO: La presente resolucién rige a partir de su ejecutoria.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Secretario de Educacién

NOMBRE FIRMA FECHA
Ana Maria Franco Cardenas M .
Proyect6 Profesional Universitario . ¢ A } l S
MUK WA i ol
Oscar Felipe Velasquez Muiioz
= Profesional Universitario -
Revisé: Danie! Felipe Ossa Sanchez / q QQ&" 'LDLA—\
Profesional Universitario |/
. Ivan Darfo Uribe Naranjo ] W\ \< 6
Aprobé: Director Asuntos Legales 0\ (210 ‘\&l\
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado e documento y fo encontramos ajustado a Iq;’nohtas y disposiciones legales vigentes y por
Io tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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RESOLUCION

“POR MEDIO DE LA CUAL SE JUSTIFICA UNA CONTRATACION DIRECTA”

LA SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS (E) DEL DEPARTAMENTO
DE ANTIOQUIA, encargada en funciones mediante Decreto 2025070004426 del
10/10/2025 y posesionada en el cargo, actuando en virtud de la delegacion contractual
establecida en el Decreto No 2025070002693 del 17 de junio de 2025, y en uso de sus
facultades legales, en especial las conferidas por la Ley 80 de 1993, el articulo 2, humeral
4, literal i) de la Ley 1150 de 2007 y el articulos 2.2.1.2.1.4.1y 2.2.1.2.1.4.11 Decreto 1082
de 2015,y

CONSIDERANDO:

1. Que el Sefior Gobernador del Departamento de Antioquia, mediante Decreto
Departamental Decreto No 2025070002693 del 17 de junio de 2025 delegd la
competencia para adelantar todas las actividades precontractuales, contractuales y pos
contractuales, asi como la funcion para ordenar el gasto y expedir los actos
administrativos relativos a la actividad contractual y celebrar contratos y convenios sin
consideracion a la cuantia con relacién a la operacién y prestacion del servicio de
transporte aéreo requerido por el Despacho del Gobernador y demas organismos, asi
como para la prestacion del servicio del Programa Aéreo Social de Antioguia, en el (la)
Subsecretario (a)de Servicios Administrativos.

2. Que la flota activa del Departamento actualmente corresponde a dos helicopteros de
marca Bell, (Helicdptero B412 de matricula HK-3578G, y helicoptero B407 de matricula
HK-4213G) y un avién (Cessna Grand Caravan 208B G1000 de matricula HK-5116G.)
Estas aeronaves hacen uso del respectivo espacio de parqueo en el hangar 71 del
Aeropuerto Olaya Herrera del Municipio de Medellin

3.. Que como parte de la aviacion civil del Estado, el Departamento de Antioquia tiene la
responsabilidad por el control de la operacién de sus aeronaves y asume la obligacion
de dar estricto cumplimiento a las exigencias que se establecen en los Reglamentos
Aeronauticos de Colombia (RAC), expedidos por la UAEAC, y demas manuales y
procedimientos establecidos por el Departamento, entre las que se cuenta el deber de
disponer de un espacio locativo adecuado para parquear y proteger sus aeronaves (HK-
3578G, HK-4213G y HK5116G), equipos de mantenimiento y apoyo terrestre, asi como
lo requerido para la administracion y gestion de la operacion aérea, considerando que
ofrezca los servicios minimos requeridos y una posicion estratégica para las
operaciones que se realizan.

4. Que la administracion central del Departamento esta ubicada en la ciudad de Medellin,
capital del Departamento de Antioquia, donde se encuentra ubicado el aeropuerto
Enrique Olaya Herrera, que ofrece una ubicacién e infraestructura estratégica para las
operaciones aéreas del Departamento de Antioquia con sus aeronaves, encontrandose
en la zona céntrica del Valle de Aburra y del Departamento, cuenta con una cobertura
adecuada y servicios complementarios (Ej. combustible, mantenimiento, bomberos
aeronauticos, etc.). para la operacién de las aeronaves, considerando ademas facil
acceso para el nivel central ya que la ubicacion de este hangar en la zona del aeropuerto
permite tener acceso desde el exterior con entrada independiente de la terminal
principal y de hangares, la cual ha sido autorizada para su uso bajo la responsabilidad
del Departamento de Antioquia, lo cual facilita los ingresos y salidas para las
operaciones que se realiza. j
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10.

1.

Que la operacion aérea del Departamento, siempre ha tenido como base el Aeropuerto
Olaya Herrera en el Hangar 71, las contrataciones previas han sido siempre por el uso
y goce del terreno, en los ultimos afios a manera de arrendamiento del mismo y no por
las instalaciones existentes. Las construcciones, mejoras y mantenimientos han sido
por cuenta del Departamento de Antioquia, con inscripcién catastral mediante el articulo
3° de la Resolucion de Catastro No.202050081323 de 23/12/2020, expedida por el
Municipio de Medellin.

Que la SOCIEDAD OPERADORA DE AEROPUERTOS NORTE S.A.S. “OACN S.A.S.
Y AIRPLAN S.AS” (AIRPLAN) tiene a su cargo la administracién, operacion,
explotacién comercial, adecuacion, modernizacién y mantenimiento de las terminales
aéreas Olaya Herrera de Medellin, José Maria Cérdova de Rionegro, Los Garzones de
Monteria, Antonio Roldan Betancur de Carepa, E! Carafio de Quibdé y Las Brujas de
Corozal.

Que desde octubre de 2017 hace parte del Grupo ASUR, operador aeroportuario
internacional lider con una cartera de concesiones para operar, mantener y desarrollar
16 aeropuertos en el continente americano entre los que se cuenta el Contrato de
Concesién No. 8000011 - OK de 2008, cuyo objeto es la “Concesion para la
administracion, operacién, explotacion comercial, adecuacion, modernizacion y
mantenimiento de los aeropuertos Olaya Herrera (Medellin), El Carafio (Quibdo), Los
Garzones (Monteria), Antonio Roldan Betancur (Carepa) y Las Brujas (Corozal)” y el
plazo del contrato es como minimo hasta el afio 2032 y como maximo hasta el afio
2048.

Que el Distrito de Medellin es titular del contrato de comodato sobre el inmueble en
donde opera el aeropuerto Olaya Herrera de la ciudad de Medellin, el cual continua
vigente y es la municipalidad la que se beneficiard de la contraprestacion que
reconocera el concesionario por la administracion, operacién y explotacién del mismo
durante la ejecucion del contrato. De igual forma, la entidad estatal Establecimiento
Publico Aeropuerto Olaya Herrera, no se ha liquidado, sigue vigente como una entidad
publica descentralizada del orden Municipal, dedicada a la supervisién, inspeccion y
vigilancia del contrato de concesion y responsable de la gestion eficiente de los recursos
provenientes de la contraprestacion econdémica generada.

Que de no contar con este espacio, seria necesario definir una solucién para reubicar
oportunamente el parqueo y sitio de mantenimiento de las aeronaves de acuerdo a su
tipologia y posibilidades, ademas que permitan los servicios autorizados requeridos
(tales como el de combustible), y reubicar las instalaciones del Centro Regulador de
Urgencias, Emergencias y Desastres - CRUE Departamental; consecuentemente con
la forma que permita cancelar los costos que esto implique para dar la debida
sostenibilidad.

Que la presente necesidad locativa podra ser satisfecha mediante la suscripcion de un
contrato de arrendamiento con la SOCIEDAD OPERADORA DE AEROPUERTOS
NORTE S.AS. “OACN S.AS. Y AIRPLAN S AS.” operador concesionario del
aeropuerto cuya propiedad es el Distrito de Medellin, puesto que éste cumple con las
condiciones minimas para el espacio de un hangar que aqui se requieren; previo tramite
del procedimiento de Contratacién Directa, consagrado en el articulo 2, numeral 4, literal
i. de la Ley 1150 de 2007. Por su parte, el articulo 2.2.1.2.1.4.11 Decreto 1082 de 2015,
indica que las Entidades Estatales pueden alquilar o arrendar inmuebles, para lo cual,
se verificaron las condiciones del mercado inmobiliario y se analizaron y compararon
las condiciones del inmueble que satisfacen las necesidades identificadas para cumplir
con el objeto contractual.

Que sociedad en mencion, estd en capacidad de proporcionar el bien objeto de
arrendamiento, con las condiciones fisicas que aqui se requieren y especifican. Es
importante considerar que AIRPLAN en su calidad de arrendador, obliga al
Departamento al cumplimiento de requisitos particulares en su posicién como
arrendatario y a las politicas que desde el concesionario se definan. jf¢
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12. Que por lo expuesto, el DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA — SUBSECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS requiere celebrar contrato de arrendamiento con la
SOCIEDAD OPERADORA DE AEROPUERTOS CENTRO NORTE S.A.S. “OACN
S.A.S. Y AIRPLAN S.A.S.", para "Permitir el uso y goce en calidad de arrendatario del
terreno comprendido en el hangar 71 del Aeropuerto Olaya Herrera del municipio de
Medellin ubicado en la carrera 67# 1b-15”

13. Que cuando proceda el uso de modalidad de Contratacion Directa, la Entidad lo debe
justificar mediante acto administrativo conforme a lo consagrado en el articulo
2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015. 20)Que la causal invocada para optar por la
Modalidad de Seleccion de! Contratista mediante Contratacion Directa es la
fundamentada en el articulo 2°, numeral 4, literal i y de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto
1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.4.11 Arrendamiento de bienes inmuebles.

14. Que el presupuesto para la presente contratacion se soporta en los siguientes soportes;

Certificado de disponibilidad presupuestal . CDP: 3500056312 — fecha de creacion:
15.09.2025 - Valor $70.486.719

Certificado Vigencias futuras:
CVF 2026: 6000003518 fecha creacion 19.09.2025- Valor: $ 348.823.761
CVF 2027: 6000003518 fecha creacion 19.09.2025- Valor: $ 380.217.739

15. Que no existiendo inhabilidades o incompatibilidades o conflicto de intereses que
puedan viciar el presente contrato, es viable la contratacion entre el DEPARTAMENTO
DE ANTIOQUIA y la sociedad OPERADORA DE AEROPUERTOS CENTRO NORTE
S.A.S, en calidad de CONTRATISTA.

16. Que el Comité interno de Contrataciéon celebrado el dia 22 de septiembre de 2025
segun acta N° 48 y el Comité de orientacidon y seguimiento N° 052 del 02 de octubre
de 2025, aprobaron dicha contratacion.

17. Que los correspondientes Estudios y Documentos Previos N° 16823 podran ser
consultados en el expediente del contrato que reposa en la Subsecretaria de Servicios
Administrativos

En mérito de lo expuesto el Subsecretario de Servicios Administrativos:
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: JUSTIFICAR: Justificada la Modalidad de Seleccion del Contratista
mediante Contratacion Directa, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto No.
1082 de 2015, conforme con la parte motiva del presente acto administrativo

ARTICULO SEGUNDO: ORDENAR la celebracién de un contrato con LA SOCIEDAD
OPERADORA DE AEROPUERTOS CENTRO NORTE S.A.S con NIT 900205407-1 cuyo
objeto consiste en “Permitir el uso y goce en calidad de arrendatario del terreno
comprendido en el hangar 71 del Aeropuerto Olaya Herrera del Municipio de Medellin
ubicado en la carrera 67 # 1B-15".

ARTICULO TERCERO. VALOR: El contrato tendra un valor de CUATROCIENTOS
SESENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS ONCE MIL CIENTO CUARENTA Y SIETE
PESOS M.L ($ 469.811.147) IVA INCLUIDO, respaldado con las disponibilidades
presupuestales enunciados los considerando.

ARTICULO CUARTO. PLAZO: El plazo de ejecucion del contrato sera de DIECISEIS 16
meses contados desde la suscripcion del acta de inicio.w,
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ARTICULO QUINTO. RECURSOS: Contra el presente acto administrativo de adjudicacion
no procede recurso alguno, conforme al paragrafo 1 del articulo 77 de la Ley 80 de 1993
el articulo 9 de la Ley 1150 de 2007, el presente acto de adjudicacion es irrevocable y
obliga a la entidad y al adjudicatario.

ARTICULO SEXTO. NOTIFICACIONES: Notificar el contenido de la presente resolucién
a EQUIPARO SAS sociedad comercial identificada con NIT 890940618 - 3, representado
legalmente por LUZ DENIS CANO ALVAREZ, en su calidad de Representante Legal,
identificada con cédula de ciudadania N° 43.519.415 de Medellin, de conformidad con el
articulo 66 y s.s. del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

ARTICULO SEPTIMO. PUBLICACION: el presente Acto Administrativo en el Sistema
Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP) a través del portal unico de Contratacion,
acorde con lo estipulado en el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
ARTICULO OCTAVO. VIGENCIA: El presente acto administrativo rige a partir de su
expedicién.

. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLiQUiZj[ CUMPLASE

ALEXANDRA SANCHEZ MARIN
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS (E)JM

NOMBRE FIRMA FECHA

.. Natalia Ruiz Lozano - Profesional Especializada ' _~
Proyecto: Direccion Contractual K/)JV{] J\,\, ? | s— 10 L§

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos aju\stado las normas y
disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Republica de Colombia

RESOLUCION

“POR MEDIO DE LA CUAL SE JUSTIFICA UN PROCESO DE CONTRATACION
DIRECTA”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, en uso de sus facultades legales que le confieren la
Ley 80 de 1993, el Decreto Nacional 1082 de 2015 y en especial las conferidas por el
Decreto con fuerza de Ordenanza 2024070003913 del 05 de septiembre de 2024 y Decreto
Departamental 2025070000089 del 3 de enero de 2025, modificado por el Decreto
2025070002693 del 17 de junio de 2025 y

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 3 de la Ley 80 de 1993 reza que “Los servidores publicos tendran en
consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion de las mismos, las entidades
buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines”.

2. Que por medio del Decreto Departamental No. D 2025070000089 del 3 de enero de
2025, modificado por el Decreto 2025070002693 del 17 de junio de 2025, el Sefior
Gobernador del Departamento de Antioquia, delegé la funcién para adelantar todas
las actividades precontractuales, contractuales y poscontractuales necesarias para el
cumplimiento de los fines del Departamento de Antioquia, asi como la funcion para
ordenar el gasto, expedir los actos administrativos relativos a la actividad contractual
y celebrar contratos o convenios sin consideraciéon a la cuantia en cada uno de los
Secretarios de Despacho Misionales, con relacién a su mision, objetivos y funciones
establecidos en el Decreto con fuerza de Ordenanza No 2024070003913 del 5 de
septiembre de 2024 y las demas normas que lo modifiquen, reglamenten, adicionen
o complementen.

3. Que elarticulo 181 del Decreto con fuerza de Ordenanza 2024070003913 del 05 de
septiembre de 2024 “Por el cual se determina la Estructura Administrativa de Ila
Administracion departamental, se definen las funciones de sus organismos y
dependencias y se dictan otras disposiciones”, establece como funcién de la
Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos, entre otras, “Administrar y
asegurar los bienes muebles: e inmuebles, con el fin de proteger los intereses
patrimoniales del departamento”.

4. Que el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 sefialé que cuando proceda el
uso de la modalidad de seleccién de contratacidn directa, la entidad asi lo sefalara
en un acto administrativo.

5. Que, de conformidad con el articulo 2, numeral 4, literal g) de la Ley 1150 de 2007, la
contratacién directa procede cuando, por la naturaleza del contrato, no exista
pluralidad de oferentes en el mercado, situacién que se configura en el comodato de
un bien inmueble, que por disposicion legal unicamente puede entregarse en uso a
las entidades mencionadas en el articulo 38 de la Ley 9 de 1989.

6. Que el articulo 32 de la Ley 80 de 1993 reconoce como contratos estatales todos los
actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades estatales,
dentro de los cuales se encuentra el comodato, definido en el articulo 2200 def Cédigo
Civil como aquel contrato en el cual una parte entrega gratuitamente a otra un bien
mueblg o inmueble para su uso, con la obligacion de restituirlo al término del mismo.
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7. Que de conformidad con el articulo 40 de la ley 80 de 1993: “Las estipulaciones de
los contratos seran las que, de acuerdo con las normas civiles, comerciales y las
previstas en esta ley, correspondan a su esencia y naturaleza. Las entidades podran
celebrar los contratos y acuerdos que permitan la autonomia de la voluntad y
requieran el cumplimiento de los fines estatales. En los contratos que celebren las
entidades estatales podran incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las
clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes,
siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la ley, el orden publico y a los
principios y finalidades de esta ley y a los de la buena administracién...”.

8. Que el articulo 38 de la Ley 9 de 1989 prevé que: “Las entidades publicas no podran
dar en comodato sus inmuebles sino Unicamente a otras entidades publicas,
sindicatos, cooperativas, asociaciones y fundaciones que no repartan utilidades entre
sus asociados o fundadores ni adjudiquen sus activos en el momento de su liquidacién
a los mismos, juntas de accién comunal, fondos de empleados y las demas que
puedan asimilarse a las anteriores, y por un término maximo de cinco (5) afios,
renovables”.

9. Que la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente,
mediante concepto C-799 de 2022, ha precisado que los contratos de comodato de
inmuebles celebrados por entidades estatales con las entidades habilitadas por la Ley
9 de 1989, se enmarcan en la modalidad de contratacion directa, al no existir
pluralidad de oferentes y tratarse de un contrato gratuito.

10. Que el Departamento de Antioquia es el propietario inscrito del bien inmueble
adquirido mediante escritura publica nUmero 953 del 3 de mayo de 1916 de la Notaria
Primera de Medellin, ubicado en la Diagonal 44 numero 31-70, del paraje Fontiduefio
Municipio de Bello, Antioquia, identificado con matricula inmobiliaria numero 01N-
469892, con area de terreno de 28.507 m? (Catastral) y construccion de 14.341,05 m?
(Catastral).

11. Que el sefior el sefor Wilmer Alberto Olivares Torres mediante el oficio
2025010445596, actuando en su condicién de representante legal delegado de la
Congregaciéon de Religiosos Terciarios Capuchinos de Nuestra Sefiora de Los
Dolores, solicité la celebracion de un nuevo contrato de comodato sobre el inmueble
mencionado, con fin de continuar con el funcionamiento de la Escuela de Trabajo San
José.

12. Que en cumplimiento de lo consagrado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082
de 2015, se han elaborado los correspondientes estudios y documentos previos para
“Entregar a titulo de Comodato a la Congregacién de Religiosos Terciarios
Capuchinos de Nuestra Sefiora de Los Dolores, el bien inmueble propiedad del
Departamento de- Antioquia, -identificado con matricula inmobiliaria- 01N-469892,
ubicado en la Diagonal 44 numero 31-70 del paraje Fontiduefio Municipio de Bello,
Antioquia.”, por un plazo de Cinco (5) afios contados a partir de la suscripcion del acta
de inicio, los cuales pueden ser consultados en el Sistema Electrénico para la
Contratacién Publica - SECOP Il — o en la Direccion de Bienes y Seguros, en la Calle
42B No. 52-106, oficina 315, piso 3, Centro Administrativo Departamental.

13. Que, por tratarse de un contrato de comodato o préstamo de uso, el contrato se
suscribira a titulo gratuito y en consecuencia no se requiere disponibilidad
presupuestal, no obstante, si bien el presente contrato de comodato no afecta el
presupuesto de las entidades que lo suscriben, para efectos contables y fiscales, el
valor del contrato sera el valor del inmueble registrado en SAP, que es la suma de
TREINTA Y DOS MIL UN MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/L ($ 32.001.585.533).

14. Que, en sesion ordinaria del 17 de agosto de 2025, segun acta No. 09-2025, el Comité
de Administracion de Bienes del Departamento de Antioquia, recomendo la entrega a
titulo de comodato a la Congregacién de Religiosos Terciarios Capuchinos de Nuestra
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Sefiora de Los Dolores, bien inmueble propiedad del Departamento de Antioquia
ubicado en la Diagonal 44 numero 31-70 del paraje Fontiduefio Municipio de Bello
Antioquia, identificado con matricula inmobiliaria 01N-469892, con un plazo de Cinco
(5) afos contados a partir de la suscripcion del acta de inicio; en igual sentido fue
recomendado por el Comité Interno de Contratacion de la Secretaria de Talento
Humano y Servicios Administrativos, el dia 25 de septiembre de 2025, segun Acta No.
48 y por el Comité de Orientacion y Seguimiento en Contratacién el dia 10 de octubre
de 2025, segun Acta 0564-2025.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. DECLARAR justificada la modalidad de contratacion directa
consagrada en el literal g del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 modificado
por el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011, para “Entregar a titulo de Comodato a la
Congregacion de Religiosos Terciarios Capuchinos de Nuestra Sefiora de Los Dolores,
el bien inmueble propiedad del Departamento de Antioquia, identificado con matricula
inmobiliaria 01N-469892, ubicado en la Diagonal 44 namero 31-70 del paraje Fontiduefio
Municipio de Bello, Antioquia.”, por un plazo de Cinco (5) afios contados a partir de la
suscripcion del acta de inicio.

ARTICULO SEGUNDO. Por tratarse de un contrato de comodato o préstamo de uso, el
contrato se suscribird a titulo gratuito y en consecuencia no se requiere disponibilidad
presupuestal, no obstante, si bien el presente contrato de comodato no afecta el
presupuesto de las entidades que lo suscriben, para efectos contables y fiscales, el valor
del contrato sera el valor del inmueble registrado en SAP, que es la suma de TREINTA'Y
DOS MIL UN MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS TREINTA
Y TRES PESOS MI/L ($ 32.001.585.533).

ARTICULO TERCERO. Publicar el presente acto administrativo en el Sistema Electréonico
para la Contratacion Publica — SECOP, a través del Portal Unico de Contratacion.

ARTICULO CUARTO. Contra el presente acto no procede recurso aiguno de conformidad
con lo establecido en el articulo 75 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

ARTICULO QUINTO. La presente resojcion rige\a partir de su fecha de expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ROSA MARIA' ACEVEDQJARAMILLO
Secretaria de Talento Humano y'Servicios Administrativos

Nombre Firma Fecha
r
Carlos Allén Marin G. / Profesional Universitaria / Direccién de Bienes ’ (i -
Proyecté y @// m/}/é / f lﬂ Zﬁ
Seguros
Laura Elorza Rodriguez. / Profesional Universitaria / Direccién de Bienes
Revisé 9 < 4&’10 ,:)g‘
Seguros «1
-
Aprobé  |Pedro Pablo Agudelo Echeverri / Director de Bienes y Seguros - ‘S[ ic\@
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos aju%tado a las norma!s y
disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

RESOLUCION

“POR MEDIO DE LA CUAL SE JUSTIFICA UN PROCESO DE CONTRATACION
DIRECTA”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, en uso de sus facultades legales que le confieren la
Ley 80 de 1993, el Decreto Nacional 1082 de 2015 y en especial las conferidas por el
Decreto con fuerza de Ordenanza 2024070003913 del 05 de septiembre de 2024 y Decreto
Departamental 2025070000089 del 3 de enero de 2025, modificado por el Decreto
2025070002693 del 17 de junio de 2025 y

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 3 de la Ley 80 de 1993 reza que “Los servidores publicos tendran en
consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion de las mismos, las entidades
buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacién de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con ellas en la consecucién de dichos fines”.

2. Que el articulo 2.2.1.2.1.4.4. del Decreto 1082 de 2015, establece que la modalidad
de seleccion para la contratacién entre Entidades Estatales es la contratacion directa;
y, en consecuencia, le es aplicable lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 de la
misma norma.

3. Que el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 sefiald que cuando proceda el
uso de la modalidad de seleccidn de contratacién directa, la entidad asi lo sefialara
en un acto administrativo.

4. Que por medio del Decreto Departamental No. D 2025070000089 del 3 de enero de
2025, modificado por el-Decreto 2025070002693 del 17 de junio de 2025, el Sefior
Gobernador del Departamento de Antioquia, delegé la funcion para adelantar todas
las actividades precontractuales, contractuales y poscontractuales necesarias para el
cumplimiento de los fines del Departamento de Antioquia, asi como la funcion para
ordenar el gasto, expedir los actos administrativos relativos a la actividad contractual
y celebrar contratos o convenios sin consideracién a la cuantia en cada uno de los
Secretarios de Despacho Misionales, con relacién a su mision, objetivos y funciones
establecidos en el Decreto con fuerza de Ordenanza No 2024070003913 del 5 de
septiembre de 2024 y las demas normas que lo modifiquen, reglamenten, adicionen
o complementen.

5. Que el articulo 181 del Decreto con fuerza de Ordenanza 2024070003913 del 05 de
septiembre de 2024 “Por el cual se determina la Estructura Administrativa de la
Administracion departamental, se definen las funciones de sus organismos y
dependencias y se dictan otras disposiciones”, establece como funciéon de la
Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos, entre otras, “Administrar y
asegurar los bienes muebles e inmuebles, con el fin de proteger los intereses
patrimoniales del departamento”.

6. Que el Departamento de Antioquia es el propietario del inmueble identificado con
matricula inmobiliaria No. 005-29464, ubicado en el corregimiento la Camara, vereda
El Ledn, del Municipio de Salgar. adquirido por el Departamento de Antioquia,
mediante Escritura Publica nimero. 435 del 18 de diciembre de 1987, de la Notaria
Unica de Concordia.
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7. Que la seriora Alexandra Maria Herrera Quijano, en su calidad de alcaldesa del
municipio de Concordia, solicitd la celebracién de un nuevo contrato de comodato
con el fin de garantizar la continuidad en el uso del inmueble destinado al desarrollo
de actividades de caracter publico y social.

8. Que en cumplimiento de lo consagrado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082
de 2015, se han elaborado los correspondientes estudios y documentos previos para
“Entregar a titulo de comodato al municipio de Concordia, el inmueble propiedad del
Departamento de Antioquia, identificado con matricula inmobiliaria nimero 005-29464
ubicado en el corregimiento la Camara, vereda El Ledn, del Municipio de Salgar”, por
un plazo de Cinco (5) afios contados a partir de la suscripcién del acta de inicio, los
cuales pueden ser consultados en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
- SECOP Il — o en la Direccion de Bienes y Seguros, en la Calle 42B No. 52-106,
oficina 315, piso 3, Centro Administrativo Departamental.

9. Que, Por tratarse de un comodato o préstamo de uso, el contrato se suscribe a titulo
gratuito y en consecuencia no se requiere disponibilidad presupuestal. No obstante,
si bien el presente contrato de comodato no afecta el presupuesto de las entidades
estatales que lo suscriben, para efectos fiscales se toma el valor contable del
inmueble registrado en el SAP la suma de UN MILLON OCHOCIENTOS MIL PESOS
M/L ($ 1.800.000).

10. Que en sesion ordinaria del 17 de septiembre de 2025, segun acta No. 09-2025, el
Comité de Administracién de Bienes del Departamento de Antioquia, recomendo la
entrega a titulo de comodato al municipio de Concordia el Inmueble propiedad del
Departamento de Antioquia identificado con matricula inmobiliaria No. 005-29464
ubicado en el corregimiento la Camara, vereda El Leén, del Municipio de Salgar, con
un plazo de Cinco (5) afos contados a partir de la suscripcion del acta de inicio; en
igual sentido fue recomendado por el Comité Interno de Contratacion de la Secretaria
de Talento Humano y Servicios Administrativos, el dia 25 de septiembre de 2025,
segun Acta No. 48-2025 y por el Comité de Orientacién y Seguimiento en Contratacion
el dia 10 de octubre de 2025, segun Acta 054-2025.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. DECLARAR justificada la modalidad de contratacién directa
consagrada en el literal ¢ del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 modificado
por el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011, para “Entregar a titulo de comodato al municipio
de Concordia, el inmueble propiedad del Departamento de Antioquia, 'identificado con
matricula inmobiliaria nimero 005-29464 ubicado en el corregimiento la Camara, vereda
El Ledn, del Municipio de Salgar”, por un plazo de Cinco (5) afios contados a partir de la
suscripcion del acta de inicio.

ARTICULO SEGUNDO. Por tratarse de un comodato o préstamo de uso, el contrato se
suscribe a titulo gratuito y en consecuencia no se requiere disponibilidad presupuestal. No
obstante, si bien el presente contrato de comodato no afecta el presupuesto de las
entidades estatales que lo suscriben, para efectos fiscales se toma el valor contable del
inmueble registrado en el SAP la suma de UN MILLON OCHOCIENTOS MIL PESOS MI/L
($ 1.800.000).

ARTICULO TERCERO. Publicar el presente acto administrativo en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica - SECOP, a través del Portal Unico de Contratacion.

ARTICULO CUARTO. Contra el presente acto no procede recurso alguno de conformidad
con lo establecido en el articulo 75 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
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ARTICULO QUINTO. La presente resolucion rige a partir de su fecha de expedicion.

CUMPLASE

ROSA MARIA'ACEVEDO JARAMILLO
Secretaria de Talento Humand'y Servicios Administrativos

Nombre Firma Fecha

A

. [Carlos Allén Marin Giraldo. / Profesional Universitaria / Direccion

Proyectd |\ oiees y Sequros /a//w 4”4& /f//ﬂ Y/
. . |Diana Marcela David Hincapié. / Profesional Universitaria /{( | ’

Revisé Direcciéon de Bienes y Seguros 7 |S lO ZS

. [Pedro Pablo Agudelo Echeverri / Director de Bienes y O /( { 0}?5
AProbé o iros A IS '

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontfamos ajustado aJIas(
normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad o presentamos para
la firma.




GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia



GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

La presente edicion de la Gaceta Departamental
fue digitalizada e impresa en la Direccién de Gestion Documental,
en el mes de octubre del afio 2025.

Calle 42 B N° 52 - 106 Sé6tano Interno Oficina 005
(60+4) 383 87 00 - Extension 8701 - 8702
Medellin - Antioquia - Colombia

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

Elaborada por:
Laura Melissa Palacios Chaverra
Auxiliar Administrativa

“Antes de imprimir este documento
considere si es estrictamente necesario.
El medio ambiente es responsabilidad de todos”



