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Tipo: RESOLUCION
Desting:

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Administracion Departamental”

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

CONSIDERANDO QUE

1. El Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 del 19 de abril de 2017,
ha establecido frente a la reubicacion de empleados publicos que:"ARTICULO 2.2.5.4.6
Reubicacion. La reubicacion consiste en el cambio de ubicacion de un empleo, en otra
dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones
del empleo; La reubicacion de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se
efectuara mediante acto administrativo proferido por el jefe del organismo nominador, o por
quien este haya delegado, el cual debera ser comunicado al empleado que lo desemperia; La
reubicacion del empleo podréa dar lugar al pago de gastos de desplazamiento y ubicacién
cuando haya cambio de sede en los mismos términos sefialados para el traslado”.

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

3. La Secretaria de Infraestructura Fisica, manifiesta la necesidad de adecuar la asignacién de
unos servidores, con el fin de afianzar el poblamiento realizado en la etapa de implementacién
del proceso de Evolucion Humana y Organizacional y garantizar la prestacién del servicio
acorde con la nueva estructura. Estas asignaciones consisten en las reubicaciones de los
empleos con sus respectivos servidores asi: "Secretario, cédigo 440, grado 04, Nuc
2000001219, ocupado por la servidora Cinthia Melissa Estrada Cardona, identificada
con cédula de ciudadania nimero 1.128.453.796, en Provisionalidad en vacante temporal, de
la Direccion de Asuntos Legales para la Direccién de Instrumentos de Financiacién, Secretario,
codigo 440, grado 04, Nuc 2000001268, ocupado por la servidora Yurlys Yenira Murillo Arriaga,
identificada con cédula de ciudadania nimero 1.076.324.328, en Provisionalidad en vacante
definitiva, de la Direccion de Instrumentos de Financiacién para la Direccién de Asuntos
Legales".

4. De acuerdo con el estudio técnico, es procedente realizar las reubicaciones mencionadas en
aras de optimizar el recurso disponible y contribuir en la ejecucién de los procesos y
procedimientos.

9. Para realizar las reubicaciones de los empleos de Secretario, no es necesario realizar traslados
presupuestales ya que la novedad ocurre dentro de la Secretaria de Infraestructura Fisica.
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En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental, una
plaza de empleo de SECRETARIO con cédigo 440 grado 04, NUC 2000001219, Id de planta
0198004748, en la cual se encuentra nombrada en Provisionalidad en vacante temporal la sefiora
Cinthia Melissa Estrada Cardona, identificada con cédula 1128453796, y cuyo titular es la sefiora
Gloria Nancy Marin Florez, identificada con cédula 42774278, de la SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA. - DIRECCION ASUNTOS LEGALES INFRAESTRUCTURA FiSICA.,
para la SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA. - SUBSECRETARIA PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA. - DIRECCION INSTRUMENTOS DE FINANCIACION DE

INFRAESTRUCTURA FiSICA., y modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: SECRETARIO
Cédigo: 440
Grado: 04
Nro. de Cargos: un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA. - SUBSECRETARIA PLANE/\CIC’)N DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA. - DIRECCION INSTRUMENTOS DE FINANCIACION DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion y soporte secretarial en lo que tiene que ver con la informacién, atencion y
manejo de documentacion en los procesos administrativos de la dependencia asignada, a personal

interno y externo en relacion con sus necesidades y expectativas siguiendo las politicas de la
Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar registro y control de los asuntos y actividades relevantes al Jefe de la dependencia,
para mantenerlo informado sobre el avance en el cumplimiento de los planes y proyectos.

2. Coordinar las actividades de recepcion, control y entrega de la correspondencia del Jefe de

la dependencia, de acuerdo con las normas correspondientes, con el fin de garantizar un
adecuado manejo de la informacion.

3. Agendar las actividades del Jefe de la dependencia, de acuerdo a su prioridad, para cumplir
con los compromisos pactados.

4. Transcribir la informacion que el Jefe de la dependencia le solicite, para que pueda
transmitirse de manera confiable y oportuna en las reuniones y sitios donde se requiera,
contribuyendo a un adecuado flujo de actividades facilitando la gestién de la dependencia.

5.  Resolver las inquietudes y necesidades presentadas por el personal interno y externo, segin
las directrices dadas, con el fin de prestar un servicio integral y oportuno.
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10.

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

Organizar el archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de
facilitar el acceso a ia informacion requerida.

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

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Area del Secretariado

- Manejo de informacién

- Técnicas de archivo

- Verificacion de datos

- Servicios del area de desempefio
- Administracién de archivos

Area de Sistemas

- Correo electrénico

- Herramientas de informatica

- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Microsoft office word

- Microsoft office excel

- Base de datos

- Microsoft office power point

- Sistema Mercurio

- Sistemas de informacion

- Sistemas de informacién del area de desempefio
- Herramientas ofimaticas

Area Administrativa

- Labores administrativas

- Sistema integrado de gestion

- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de 2018.

ARTICULO 2 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental, una
plaza de empleo de SECRETARIO con cédigo 440 grado 04, NUC 2000001268, Id de planta
0198004650, en la cual se encuentra nombrada en Provisionalidad en vacante definitiva la sefiora
Yurlys Yenira Murillo Arriaga, identificada con cédula 1076324328, de la SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA FISICA. - SUBSECRETARIA PLANEACION DE INFRAESTRUCTURA
FISICA. - DIRECCION INSTRUMENTOS DE FINANCIACION DE INFRAESTRUCTURA FIiSICA.,
para la SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA. - DIRECCION ASUNTOS LEGALES

INFRAESTRUCTURA FISICA., y modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: SECRETARIO
Caédigo: 440
Grado: 04
Nro. de Cargos: un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa

AREA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA. - DIRECCION ASUNTOS LEGALES
INFRAESTRUCTURA FiSICA.

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacién y soporte secretarial en lo que tiene que ver con la informacion, atencion y
manejo de documentacion en los procesos administrativos de la dependencia asignada, a personal

interno y externo en relacién con sus necesidades y expectativas siguiendo las politicas de la
Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar registro y control de los asuntos y actividades relevantes al Jefe de la dependencia,
para mantenerlo informado sobre el avance en el cumplimiento de los planes y proyectos.

2. Coordinar las actividades de recepcion, control y entrega de la correspondencia del Jefe de

la dependencia, de acuerdo con las normas correspondientes, con el fin de garantizar un
adecuado manejo de la informacion.

3. Agendar las actividades del Jefe de la dependencia, de acuerdo a su prioridad, para cumplir
con los compromisos pactados.

4. Transcribir la informacién que el Jefe de la dependencia le solicite, para que pueda
transmitirse de manera confiable y oportuna en las reuniones vy sitios donde se requiera,
contribuyendo a un adecuado flujo de actividades facilitando la gestion de la dependencia.

5. Resolver las inquietudes y necesidades presentadas por el personal interno y externo, seguin
las directrices dadas, con el fin de prestar un servicio integral y oportuno.
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Orientar a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se
proyecte una buena imagen de la Entidad.

Organizar el archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de
facilitar el acceso a la informacién requerida.

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

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

Direccion de Desarrollo Organizacional.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Area del Secretariado

- Manejo de informacién

- Técnicas de archivo

- Verificacion de datos

- Servicios del area de desempefio
- Administracién de archivos

Area de Sistemas

- Correo electrénico

- Herramientas de informatica

- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Microsoft office word

- Microsoft office excel

- Base de datos

- Microsoft office power point

- Sistema Mercurio

- Sistemas de informacion

- Sistemas de informacién del drea de desempefio
- Herramientas ofimaticas

Area Administrativa

- Labores administrativas

- Sistema integrado de gestion

- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de 2018.

ARTICULO 3 - De Ia presente resolucion, se enviara copia a la Subsecretaria de Desarrollo

Organizacional y a la Direccién de Personal de la Secretaria de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional.

ARTICULO 4 - El contenido de la presente resolucion se comunicara a los empleados publicos
correspodientes.

ARTICULO 5 - Contrala presente resolucion no procede recurso alguno.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

oo Ouva.

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO

SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargolrol Firma Fecha
Alirio de Jesus Quintero Tangarife / Lina Maria | Técnico Operativo / Py i Uni ilari iade - g
ProyectoiRevisd Patifio Munera Desarrollo Organizacional Zé ¢ - 202 2_
Aprobé Alberto Medina Aguilar Subsecretario de Desarrollo Organizacionai 2 L3 I
Aprobé: Santiago Sierra Latorre Secretario de infraestructura Fisica

n
e . -y "
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado e! documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra re& nsabilidad lo presentamos para la firma.
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