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ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

DECRETO NUMERO 3221 DE
¢ Q02 AON 82
"Por medio del cual se causan novedades en iz Planta Global de Cargos y on el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Administracién Departamental”
El Gobernador del Departamenta de Antiogqula,
en usu de sus atribuciones legales, y

CONSIDERANDO QUE:

A. La Conslitucién Politica de Colombia, en su Articulo 305, numeral 7, le da la atribucion al Gobemador de
“Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar sus funciones especiales y fijar sus
emolumentos con sujecién a la ley y a las ordenanzas respectivas’.

B. El Decreto Ley 785 de 2005, establece los criterios y la obligatoriedad para definir e incorparar en fos manuales
especificos de funciones y de requisilos las competencias laborales minimas, para los diferentes empieos
pablicos de las entidades del orden territorial.

C. El Gobierno Nacional expidio el Decreta 2539 de julio 22 de 2005, “Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales
se aplican los decretos fey 770 y 785 de 2005".

D. El Gobierno Departamental expidi6 el Decreto 3120 de diciembre 2 de 2010, mediante el cual se adeptan las
competencias laborales generales para los empleos phblicos de los distintos niveles jerarquicos de la
Gobernacitn de Antioquia a la cual se aplican los Decretos Ley 2539 de 2005 y 785 de 2005.

E. Et Decreto 0471 del 21 de febrero de 2006, asimila la nomenclatura, clasificacién y codigos de empleos, acorde '
con e| Decreto-Ley 785 del 17 de marzo de 2005, reglamentario de la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004.

F. La Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004 en su articulo 21 numeral 1, Iiterales b} y ¢}, prescribe que los
organismos y entidades a los cuales se les aplica esta ley, podran contemplar en sus plantas de personal
empleos de caracter temparal o fransitorio, para entre otras, Desarrollar programas o proyectos de duracién
determinada y suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos
excepcionales, respectivamenta.

G. Previo estudio lécnico, se hace necesario reforzar la planta de cargos de la Secrgtaria_,de-Mjnqs, con el fin-de
fortalecer [a asistencia minera productiva y combetitiva en los municipios mineros de Antioquia. '

H. Para la creacion de las plazas se cuenta con fos certificados de disponibilidad presupuestal nimero.
3200215797 y 3200215796 del 21 de noviembre de 2012, documentos expedidas-por la Direceion de
Presupuesto de la Secretarla de Hacienda. _ )

I. De acuerdo con las actuales condiciones organizacionales, en aras de mejorar |a gestion a’dmirjistrativa y la
eficiencia en ia ejecucién de los procesos, se hace necesario modificar la planta de cargos y el 'Manuai

Especifico de Funciones y Gompetencias Laborales de ja Administracién Departamental,
DECRETA:
ARTICULO 1°- Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental _I,as_s_iguientes-blazas da

empleo da caracter temporal, desde el 28 de noviembra hasta el 31 de diciembre de 2012, ambas fechas inclusive.
en el grupo de trahajo especificado, y modificar el manual de funciones y de competencias laborales ast
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ORGANISNO DEPENDENCIA | °°°’%f_e'foi° O- | pazas
{SECRETARIA DE MINAS ﬁllﬁ_EE%?\ION DE TITULACION 21903 - PROFESIONAL  5 ) Temporal | -
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SECRETARIA DE MINAS ggﬁ%‘ggﬁ%ﬁ;ﬂg&ng ﬁ%’,@f@ﬁ.ﬁ%ﬁom& t | vemporal

Nivel: Profesional .
| Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Cinco (5)

Dependencla: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE TITULACION MINERA

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar ios asuntos juridicos relacionados con la contratacién y demds actos administrativos, asegurando que se
cumplan las normas, condiciones y procedimienios vigentes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en 1a elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conacimisntas, técnicas y
metodelogias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

2. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabifidad, verificande Ia rigurosidad

de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

3. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los

requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas v proyectos.

4. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio dptimo de la entidad.

5. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacidn de normas y en la elaboracion
de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerde con las
potiticas y disposiciones vigentes.
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Realizar las interventorias de los contratos gue se le asignen, de acuerdo con la nomatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la sjecuciéon de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

. Elaborar ias minutas de los contratos de congesion, requerimientos de regalias, formatos basicos mineros y

demés obligaciones, para cumplir con lo conforme al Codigo de Minas, normatividad en contratacion estatal y
nommas concordantes.

. Elaborar los certificados de existencia de mineria tradicional en todas las propuestas de contratos

presentadas, para garantizar {a presencia de actividad en las diferentes zonas y poder llevarse a ¢abo los
procesos correspondientes.

. Realizar actuaciones juridicas de caducidad o terminacion de titulos mineros y rechazos a propuestas y

solicitudes de legalizacion, de acuerdo a los resultados de los estudios lsgales ¢ técnicos realizados.

10.

Analizar los tramites y 'a documentacion relacionada con la exploracion y explotacién de minas en el
Departamento de Antioquia con el fin de emitir concepto para el otorgamiento de las concesiones, titulos
mineros y autorizaciones temporales.

11.

Ofrecer informacién juridica en materia minera al usuario de manera personal y telefonica, de acuerdo a la
programacion mensual que hace la secretaria.

12.

Contribuir a! mantenimiento y mejoramiento continuo def Sistema Integrado de Gestidn a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por 1a Direccién de Desarrollo
Organizacional.

13,

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuardo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

. La elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los condéimhi"eﬁtc;s. téchicas vy métédo&qg_ia"s '

necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectia de manera rigurosa,_ﬁemﬁtienaq [eso{véif _

las solicitudes tanto intemas como externas.

. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas: que los -

requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucién de los programas y proyectos. -

. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la daper-\dannla,‘se deéarfollan -

de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio &ptimo de la entidad.

. La realizacion de tramites, aplicacion de normasy la alaborécian de esfudios, prbyeéios-. planes j.pragramals_ |

3;&9 22;::;1 a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposidiones | -

. Las interventorias de los contratos que se le asignen, se realiza de acuerdo con la normatiwdad'.viggnta;, pajfé' .

hacer el séguimiento de la ejecucidn de los proyectos; velando porgu ‘objetivos, pi ilos Sez
: e .
altanzado. ¢ Y porgue 163 objetivos prqpu_.lestos ses:\_rj_

- Se elaboran las minutas de los contratos de concesion, requerimientos. de re _l,ias..‘fornjams'.-bésicos' !

mineros y demas obligaciones, para cumplir con lo conforme al Codigo de Minas; ativitad en|
contratacidn estatat y normas concordant‘;s. ’ Cadigo de : nas. nprma’twrdad_ en:

actividad en las diferenles zonas y poder llevarse a cabo los pfccesas correspondientes .

. Los certificados de existencia de mineria tradicional son elaborados,'pa'ra'garéniizar la'.prés;ericis de

- Se realizan actuaciones juridicas de caducidad o terminacian de titulos mineros y rechazos a propuestas v

solicitudes de legalizacion, de acuerdo a los resuftados de 10s estudios legales o técnicos realizados. -

110.

Los trdmites y la documentacion retacionada con la.exploracién otacion de minas en ol Departamento |
mhes y i BX ! y expiotacién de minas en el De@partamento

de Antioquia, es estudiada con.el fin de emitir concepto para el otorgamiento de las conce: titulo

mineros y autorizaciones temporales. vop ) d8 las concesionee. _t:tg]gs
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' 11. Se ofrece informacién juridica en matoria minerd al usuario de manera personal y_'tﬁiéfonica, de 'aéue__rao a Ial
programacion mensuat que hace la secretaria. ._ -

12. La participacidn en &f Sistema Integrado de Gestion contribuye al mahlenimiento y mejoranienta continuo de
todas sus aclividades, estratagiasag programas definidos por fa Direccion de Dasarrollo _01‘:_;1arn.r.:.-:::it:maﬂt :

13. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la haturale;a y.ell
érea de desempeno del cargn, _ . :

De Tiempa o amblnm}nles
- Permanentemente

De Lugar
-« En el Departamente de Antioguia

De moda o variacién
- Cliantes infemos y exiernos

Area Administrativa
« Sistema integrado de gesticn
- Elaboracidn, aplicacion y segulmiento de indicadores
- Normas de administracion pablica
« Temas técnicas del arpa de desempeno
- Informes ge gestlon
| - Mejoramiento continuo

~ Indicadores de resultado

- Plan de desarroilo departamental

- Formulaciin de estudios y proyeclos
- Control intermo

~ Indicadores de gestian

- Planes de accidon del drea

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construcclon
- Planeacion minera
-~ Goologla y mineria
- Legisiacion minara
- Proyectos mineros
- Cédigo de minas

Area de Sistemas
= Micrasoft office word
= Herramientas de informética
- Sistemas de informacion del 4rea de desampefio
= Sistema Mercurio
- Técnicas de recoleccion de informacion
~ Microsoft office powsr point
- Microsoft office excel
- TIC - Tecnologias de la Informacion y de a Comunicacidn

Area dei Medio Ambisnte
- Técnivas de exploracién mmera

Area del Secretariado
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- Normatividad vigente sobre manejo de informacidn
- Administracién de documentos
- Mansjo y conservacion de informacion

Area Financlera y Contable
- Normatividad vigente de regalias
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Marco Normativo vigente de contratacion
- Contratacion
- Ley de regalias
- Procedimienio de contratacisn estatal

¥1. EVIDENCIAS

e e .

1

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comumcacmnales)

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente-laboral. (Documento, reportes de Ilderes Q jefes,
testimonios). 1

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fatos, plancs y/o fonnatos)

- Andlisis de incidentes criticos snanrﬁcatwos que afecten positiva o negativamente Ia gestubn yfa amblente
laboral. (Reportes, informe, PQ

- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)

- Matenates muestras o productos del trabajo del svaluado registrados en medio ﬂmco {papeéi o magnético).|.
{(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de apiicar a lécnica de observacién del desempefio, en tigmpo real © sumuiado :
{Informe, reporte)

- Porcentaje de ejecucion Iogrado en proyectos, planes y programas asignados ala Dependencia:
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.
- Proyectos Aprobados

- Manifestaciones probadas pesitivas o negativas de agentes internos o externos frente a la. pres;acmn del
servicio. (Felicilaciones, Testimonios, Peliciones, Quejas, Reclamos, Registros fatograﬂcos}

_ Vh. REQUISITOS DE Eﬂ'ﬁDlO Y EXI’ERIENGIA

Tntulo de formacién profesional en: Derecho y ciencias politicas y relaciones internacionales, Deracho.y Ci§n<;j§s .
Administrativas, Derecho Ciencias Politicas y Sociales, Darecho y Ciencias Humanas, Derecho ere'chq ¥
Ciencias Politicas, Derecho y Ciancias Sociales. :

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

ML Wm
Aplican equuvalenc:as segin los astatutos de jey.

. cawzmmm ‘
Aphcan las competencras correspondlentes al nival del cargo segun el dacreto departamental 3120 de 2010
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' ) _ IDENTIFICAGION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empléo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 218 '
Grado: 02
Nro. de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique i cargo
| Cargo del Jefe Inmediata: Quien ejerza la supervision Direcla _

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE TITULACION MINERA

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Otorgar y fiscalizar titulos minercs a personas naturales o juridicas con base en la normatividad vigente, con el fin
de que se exploren y se exploten recursos naturales no renovables de propiedad del estado en el marco de la
legalidad.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de las objetivos del equipo de trabajo.

. Hacer seguimienio a los procesos, proyectos y pregramas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad

de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como axternas.

. Elabarar los informes requeridos por los organismos de control y las demds entidades administrativas que los

requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

b

Desarrollar las acciones pertinentes para el logroa de los objelives y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio éptimo de la entidad.

. Brindar informacidn y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la alaboracién

de esludios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigantes.

. Realizar las interventorias de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para

hi.:lcer eldseguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objelivos propueslos sean
alcanzados.

- Emitir conceptos sobre la viabilidad técnica en las actividades desarrolladas para la fiscalizacion minera,

realizando seguimiento al desarrollo de los titulos mineros con el fin comprobar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

. Atender las programaciones que realice la Direccidn, tendientes a la solucién de problemas técnicos -

ambientales, coordinando con las distintas autoridades ambientales, el seguimiento y control de las
obligaciongs mingro - ambientales, para la adecuada ejecucion de los contratos de concesidn minera

. Realizar visitas a las zonas mineras para verificar las labores de exploracitin y explotacidn, comprobando el

cumplimiento de las normas y obligaciones de seguridad e higiene minera, aportando asi at logro de ios
propdsitos de transparencia y legalidad expresados en el plan de desarrollo.

10.

Gestionar convenios y alianzas con los grupos economicos a nivel nacional e internacional, para la
generacion de empleo productivo en asuntos mineros y asl promover el desarrollo de la region, taniendo
siempre da prasente la proteccién ambiental y de las comunidades impactadas por los proyectos.

1.

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.

12,

Las demas funciones asignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.
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M. CRIVERIOS DE DESEMPENGQ

1. L a elaboracion de planes, pragramas y proyectos, aplicando fos conocimientos, 14cnicas y metodologias
necesarias contribuyen al cumplimienta de los objativos del equipo de trabajo.

2. E! seguimiento a j0s proceses, proyectos y programas s¢ efectls ¢e manera rigurosa, permitiendo resolver
las salicitudes tantc mnternas como externas.

3. Los informes réqueridos_ por los organismos de control y 'ia_szdema_s entidades administrativas que 10s '
requieran, se alaboran para reportar 8l avance on a sjecucion de los programas y proyecios. - :

4. Las acciones pertinentas para el logro de los objetivog y métes propuestas on la dependancia, s'q,dasarr,ollan'g
- de acuerdo con las compelencias de su cargo, con el fin de contribuly at desempsfio Gptimo de la enticas.

5. La realizacion de tramites, aplicacian de normas y la slaboracion de estudios, proyecios, planes y.programas
3?9 Ile:rea;\ a cabo brindando informagion y asesorla técnica de acuerdo con lassrepaiit%cas' ¥ d’iégositiones
en . C o

R

6. Las interventorias de kis contratos que se lé asignen, se realiza de acuerde con la normatividad Vﬁnﬁ,:{)ﬂré] :
gﬁz?r eldseguimlento de ia ejecucién de los proyectos, velando porque los objetivos .propugsios sean
inzados. ' )

it

7. Se emiten conceptos sobre la viabilidad técnica en las actividades dusarrolladas para | acalizacion minera. |
raalizando seguimiento al desarrollo de los titulos mineros con ol fin comprobar ef cumplimianto de 14 |
normatividad vigente, : -

8. Se atlenda las programacianes que realice la Direccion, tendientes a la solucian de problamas téenicos - |
amblentales, coordinando con |as distintas autoridades ambientales, el sequimients y controt deo fas
obligaciones minero - -ambientales, para la adecuada ejecucion de los contralos de concesion minera

Se realizan visitas a las zonas mineras para verificar 185 labores de e -' forecion y explolacion, comprobando |
e} cumplimiento de las normas 'y obligaciones de seguridad e higien:p minera, ainor:grido asi o fogro de oa |
propositos de trangparencia y legalidad expresados en el plan de desarroflo, =~ e '

10. Se gestionan convenios y alianzas con |03 grupos ecanomicos & nivel nacional s imarﬁaf;inrpai.. para la}
generacian de empleo productivo en asuntos mineros, promoviendo el desarrolio de la regidn 'y teniendo
prasants la proteccién ambianial y deo |as comunidades impaciadas por ios prayeclos. -

11. La participacion en et Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y majoramianto continug da |
' todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion do Desamdlio Organizaciona:.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente. 5e cumplign segun el nivel, la naturaleza y el
area ds desempefio del cargo. : :

e Tiempo o ambilentales
- Permanentemente

De Lugar
- En al Departamento de Antioquia

0a modo ° variacion
- Cligntes intetmos ¥y extemos

V. CONGGIMNNTOR BASIODS & RAGNCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Elaboracidn, aplicacian y seguimiento de indicadores
- Comercio internacional ,
- Normas de administracion pabtica
- Temas técnicos del area de desempenio
- Estruciuracion de planes y prayecios astratégicos
- Majoramianto continua
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- indicadores de resultado

- Direccion y administracidn da proyectos

- Plan de desarrollo departamental

- Formulacién de estudios y proyectos

- Contro! interno

- Indicadores de gestién

- Normas, directrices y politicas institucionales
- Gestién intemacional

- Planes de accion del 4rea

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccién
- Planeacidn minera
- Geologia y minerfa
- Mineria internacional
- Legislacion minera
- Proyectos mineros

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas da informacion del area de desempeno
- Sistema Mercurio
- Técnicas de recoleccién de informacion
= Microsoft office power paint
- Microscft office excel
= TIC - Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion

Area del Medio Ambiente
- Técnicas de exploracion minera

Area del Secretariado
~ Manejo y conservacién de informacian

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Cienclas Politicas
- Marca Normativo vigente de contratacion

Vi. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Evaluacién de programas,

De producta
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).

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

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Registros de reuniones efectuadas. {Listas- Actas).

- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, camﬁcados ylo d;plomas}
- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registracos en medio fisico (papel o magnéma)
{Informes, proyectos, bases de datos, documentas).

. L !
- Actas de actividades programadas. {(Actas). ' _ o 1
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De desempedio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempeno, en tiempo real o simuiado.
{Infarme. reparie) : :

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dépenaencia.
- Resultados de los proyectos, planas y programas implementados por la Dependencia. -
- Proyectos Aprobados ’

- Manifestaciones probadag positivas o negativas de agentes internos o externas frente-a la prestacion del
servicio. {Felicitaciones, Tastimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos). i

- Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA e
Tiulo de formacién profesional en:.ingenieria de Minas, Ingenieria de Geologia, Ingenieria dg Minas 'y Metalurgia |’
Geologia, Ingenieria Geolbgica, Ingenieria de Minas y Petrélso. ‘ :

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesionat Relacionada.

Aplican equivalencias segin los estatutas de ley. '

Apiican tag competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto departamental 3120-de 2010,

> | Nivel: - Asistencial :

Denominacidn del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO &
Codigo: 407
Grado: 02
Nro. de Cargos: Tres (3)
Dapendencia:; Donde se ubique e cargo )

| Cargo del Jefe inmediato: _ Quiien ejerza la supervigion Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS - SIRECCION. DE TITULAGION MINERA
' " 1.PROPOSITO PRINGIPAL '

Atender a los usuarios internos y externos de Ia Secretaria de minas mediante la reparticion de los expedlantes _
sujetos 2 ser estudiados y la recepcién de documentas requisitos de titulos mineros, con el fin de recaopitar ta)
informacion necesaria para el otorgamiento del titulo’ al-selicitante. : ¥

1. Orientar a los usuarios suministrando la informacién que las sea solicilada, de conformidad Qoh,}_éé}pbﬁticasiy'
procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una bdena imagen deia|-
entidad. ‘ S L

e L e VL it o

2. Dezempedar funciones de oficina y de asistancia administraliva encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del 4rea de desempefio como tareas de clasificacion documantal y manejo de
archivos y correspondencia.

3. Ejecutar tareas y aclividades generales de apoyo operativo en ia dependencia, de manera que se facilite y
mejore el desempefio de las labores de los demés funcionarios.

4. Proporgionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacién y desamolio de las mismas, para que el cranograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

S. Elaborar {a radicacion de resoluciones, conceptos, visitas y nolificaciones con base en la clasificacion
consecutiva, con ¢l fin de esiablecar un orden a fos expedientes.
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. Anexar al expadiente, la papeleria que ingresa a la taquilla, detarminando si es de caracter iécnico o juridico,
con el fin da hacer el reparto a los abogados o ingenieros de ia Secretaria de Minas, de acuerdo a las
politicas definidas por la misma. .

- Repartir los expedientes mineros al respectivo profesional universitario, segun la zona asignada, de acuerdo
a las directrices de la dependencia.

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

. Las demas funciones asignadas por la atitoridad competente, de acuerdo con ei nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del cargo.

lil. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los usuarios son orientados, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
goli!tlcas 3& péocedimientos establecidos a nivel institucional, de manera gue se proyecte una buena imagen
e la entidad.

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

. Las tareas r aclividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempefio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobarnacidn de Antioquia.

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

. Se elabora la radicacién de resoluciones, conceptos, visitas y notificaciones con base en la clasificacion
consecutiva, estableciendo un orden a los expedientes.

. Se anexa al expedienta, la papeleria que ingresa a la taquilla, determinando si es de caracter tcnico o
jurldico, haciendo el reparto a los abogados o ingenieros de la Secretaria de Minas, de acuerdo a las
politicas definidas por la misma.

. Se reparte los expedientes mineros al respective profesional universitario, segun la zona asignada, de
‘acuerdo a las directrices de la dependencia.

. La participacion en el Sistema Integrado de Gestién contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccitn de Desarrcllo Organizacional.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
érea de desempefio del cargo.

De Tiempo o ambiantaies
- Permanemntiemente

De Lugar

- En el Departamento de Antioquia

b_e modo o variacion
- Clientes intemos y externos

| Area Administrativa

- Sistema integrado de gestion
- Plan de desarrollo departameantal
~ Laboreg administrativas
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Apoyo logistico
- Etiqueta y protocolo empresarial
- Planeacitn y organizacion de eventos

Area de Sistemas
- Herramienias de almacenamiento de informacion
« Microsoft office word
- Herramientas de informatica
- Sistemnas de informacion del area de desempefio
- Sistemas de informacién
- Correa eiectrénico
- Sisterna Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area del Secretariado
~ Administracién de archivos
- Manejo de informacion
- Técnicas de archivae
- Servicios del 4rea de desempeno

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas |
- Recepcion y radicacion da resoluciones, decretos y. circulares y demas correspondenoia':qcit)_ida-

Do producto _ _
' - Comunicaciones registradas en medios oficiales. {Oficios, mensajes electronices, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a ia gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de tideres o jefes,]
testimonios}. Tl

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videas, fotos, planos y/o formatos). . , o

- Andlisis de incidentes criticos sianiﬁcativas que afecten positiva o negativamente ia gestion y/o ambienté’
laboral. (Repories, informe, PQR) : :

- Registros de reuniones afsctuadas. (i.istas- Actas),

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

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacién del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

~ Nivel de calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia,

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestaci6n del
servicio, (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Seis (6) meses de Experiencia Laboral.

VIli. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segdn los estatutes de ley.
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. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspandientes al nive! del cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 218
Grado: 03
Nro. de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE FISCALIZACION MINERA

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar los asuntos juridicos relacionados con la contratacién y demas actos administrativos, asegurando que se
cumplan las normas, condiciones y procedimientos vigentes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando fos conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

2. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad
de los mismaos, con el fin de resolver consulias y/o solicitudes tante internas como externas.

TS v S L

3. Efaborar los informes requeridos por los organismos de cqntroi y las demas entidades administrativas que los 1
requieran. para raportar el avance én la ejecucidn de los programas y proyetios. : i

e ot e e = e

" 4, Desarroliar las acciones pertinentes para el {ogro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su ¢argo, con &l fin de contribuir al desemnpefio optimo de la entidad. -
. 1
. L]

e ———————— ——

5. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de ramites, aplicacion dg normas y en ia elaboracton
de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las

politicas y disposiciones vigentes. ;

[ : . : ; _ —— R

6. Realizar las interventorias de los contratos que se te asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para:
hlacer el seguimienio de la ejecucién de los proyectos, velando porque log objelivos propuestos sesn
alcanzados. '

7. Elaborar las minutas de los contralos de concesidn, fequefimientos de regallas, fdri'ﬁ_atos basicos mineros ¥
demas obligacionas, para cumplir con fo conforme ai Codige de Minas. normatividad en contratgcion estatal v

normas concordantes.
1

8. Elabarar los certificados de existencia de mineria tradicional en todas las propueslas. de contratos
prasentadas, para garantlzar la presencia de acfividad en las diferentes zonas y poder llevarse a cabo tas |
procasos correspondientes. . "

—— A — e . —— e ._..q

9. Realizar actuaciones jurldicas de caducidad o terminacion de litulos mineros y rechazos a propuestas vy
solicitudes de legalizacidn segun los resultados de los estudios legales o técnicos realizados, B

10. Analizar los tramites y la documentacién relacionada con ia exploracion 'y explotacién de minas en el
Departamento de Antioguia con el fin de emitir concepto para el otorgamiento de las concesiones, titulos ]
mineTos y aulorizaciones femporales. ‘ ' :

11. Ofvecer informacion juridica en materia minera al usuario de manera personal y telefonica, de acuefdo__a ia
programacion mensual gue hace la secretaria, ‘ '
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— — - . e e o = ia'i
12. Conlribulr al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a traves !
participacién en todas [as actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarralinf
OrganiZzacional. E

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competenie, de acuerdo con ei nive). la naturaieza y-elér’é’a'z
de desempeito del cargo. ) ;

lil. CRITERIOS DE DESEMPERO ]

1. La elabaracidn de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientas, técmcas y metqdalogias
nacesarias contribuyen al cumplimianto de los objetivos del equipo de trabajc. o

- e e

2. £l seguimienta a los procesos, proyectos y programas se efectua ue manera rigurosa, permitiendo resalver
las solicitudes tanto inteérnas como externas. : : :

3. Los informes requeridos por los organismos de control y las démésr entidades administrativas que los
requieran, se elaboran para reportar el avance en la gjecucién de los programas y proyectos. -

— - S |

w i jotivos y f 1 dencia, se desarolian |

4. Las acciones perlinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia. se desa aj

de acuerdo co%elas competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio dptimo de !,a-,entldad.- i

5. La realizacion de trémites, aplicacion de normas y la elaboracion de estudios, proyectos, planes y programas

sg llevan a cabo brindandopinformacibn y asegoria técnica de acuerdo con las politicas y d:sposucmnesi
vigentes

6. Las interventorlas de los contratos que se le asignen, se realiza de acuerdo con la nomatividad vigente, para l
hacer el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porgue los objetivos propuestos sean,.
i

alcanzados.

7. Se elaboran las minutas de los contratos de concesion, requerimientos de regallas, formatos basicos
mineros y demas obligaciones, para cumplir con o conforme al Cédigo de Minas, normatividad en
contratacion estatal y normas concordantes.

8. Los certificados de existencia de mineria tradicional son elaborados, para garantizar |la presencia de
actividad en las diferentes zonas y poder lievarse a cabo los procesos correspondientes.

9. Se realizan actuaciones juridicas de caducidad o terminacién de titulos mineros y rechazos a propuestas y
solicitudes de legalizacion segln los resultados de los estudios legales o técnicos realizados.

10. Los trémites y la documentacion relacionada con la exploracion y explotacion de minas en el Departamento
de Antiaquia, es estudiada con el fin de emitir concepto para el otorgamiento de las concesiones, titulos
mineros y aulorizaciones temparales,

11. Se ofrece informacion furidica en materia minera al usuario de manera personal y telefonica, de acuerdo a la
programacién mensual que hacs la secretaria.

12. La participacién en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrolio Organizacional.

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, {a naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. RANGO DE APLIGACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentementa

De Lugar
= En al Departamento de Antioquia

De modo o variackén
- Clientes internos y extemos
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa

- Sistema integrado de gestion

- Elaboracién, aplicacidn y seguimianto de indicadores
- Normas de administracion ptiblica

- Temas técnicos del area de desempefio
- Informes de gestion

- Mejoramiento continuo

- Indicadores de resuitado

= Plan de desarrcllo departamental

- Formulacion de estudios y proyectos

- Contrel interno

- Indicadores de gestion

- Planes de accitn del area

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccién
- Planeacion minera

VT DO - WART e L34 S | T LA g SEa] 10 R G

- Geologia y mineria
- Legislaciéon minera
- Proyecios minaros
- Codigo de minas

Area de Sistemas
- Microsotht office word
- Herramientas de informatica
- Sigtemas de informacion del area de desempefio
- Sistema Mercurio
- Técnicas de recoleccitn de informacion
- Microscft office power point
- Microsoft office excef
- TIC - Teenologias de la informacidn y de ia Comunicacién

Area del Medio Amblente
- Técnicas de exploracidon minera

Area del Secretariado
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Administracién de documentas
- Manejo y conservacién de informacion

Area Financiera y Contable
~ Normatividad vigente de regatias
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Clencias Politicas
- Marca Normativo vigante de contratacion
- Contratacion

- Ley de regalias

- Procedimiento de contratacion estatal

- e s i 7

Vi. EVIDENCGIAS

Da producto

testimonios).

- ~

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos. piezas comunicacionales). '
- Mejoras incorporadas a la gestion ylo ambiente laboral. (Documento, reportes de fideregs o jefes.|.
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- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

- Analisis de incidentes criticas significativos que afecten positiva 0 negativamente [a gestion y/o a;_nbiente‘f
laboral. {Reportes, informe. PQR) o :

- Registros de reuniones efectuadas. {Listas- Aclas). s
- informes de gestidn, (Documentos soportes). ’
- Registros de seguimiento y control. {Listadas, actas, certificados y/o diplomas) _
- Planes, cronogramas y programaciones de aclividades. {Documento). . |

- Materiales, mueslras o produclos del trabajo del evaiuado registrados en medio fisico (hapel 0 magneficc}. i
(Informes, proyactas, bases de datos, docurmentos). I

- Actas de actividades programadas. (Actas). Ly

De desampeiio 1

- Indicadores de FQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacién del desempefia, en tiempo reaf o simulada.
{informe, reporte)

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
~ Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.
- Proyectos Aprobados

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en: Derecho y ciencias politicas y relaciones intemacionales, Derecho y Ciencias
Administrativas, Derecho Ciencias Politicas y Sociales, Derecho y Ciencias Humanas, Derecho, Derecho y
Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias Sociales.

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VIll. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segin los estatutos de ley.

X. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segin el decreto departamental 3120 de 2010.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 218
Grado: a3
Nro. de Cargos: Un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE FISCALIZACION MINERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar todos los asuntos juridicos relacionados con el tema ambiental que le competan a ia Secretaria, asi
como todos los demas actos administrativos, asegurando que se cumplan |as normas, condiciones y
procedimientos vigentes, que apunten al logro de las metas de la dependencia

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de planes, pro?ramas ¥ proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodoiogias necesarias, para contribuir al cumplimiente de los objetivos del equipo de trabajo.
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-

2. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad
de las mismas, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

3. Elahorar ios informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

— -

4. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y rhéta_s propuestas en la _qepehgiehcia, de :
acuerdo con las competencias de su cargo, con él fin de contribuir al desempefio optimo de'ia entidad. i

5. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramiles, aplicacion de nomas y en la elaboracion
de estudios, proyectos, planes y programas que se lisven a cabo ‘en la dependencia, de acuerdo con ias
politicas y disposiciones vigentes. ' i

Realizar las interventorias de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados. '
) i

7. Desarrollar actividades que permitan tener informada a la Secretaria sobre {a norinatividad ambiental que le |
compele o que incide en su gestion, con el fin de cumpiir con los requisitos vigentes exigidos-par ia ley. -

8. Orientar las respuestas que desde la Secretaria se dan a la ciudadania en cumplimientc-da la nor_méiividaq
axistante y sin ajercer funciones que correspondan a las sutoridades ambientalas

9. Contribuir al desarrollo de las polilicas ¥ la normatividad ambiental con &! debido acompafamiento en’]
conceptos juridicos, con el fin de proteger el medic ambiente, 10s recursos naturales y aportar al desarrolio |

sostenible de las subregiones, asi como de las comunidades anticquefias , i

i

0 I

10. Elaborar las minutas de los conlratos de concesion, requerimientos de regalias, ,forrnatOsbésicéis_minemg y‘;;
dermas obligaciones, para cumptir con lo conforme al Codigo de Minas, normatividad en contratacién estatai ’I
normas concordantes . :

11. Elaborar los certificados de existencia de mineria tradicional en todas las propuestas de comramsi
presentadss, para garanlizar 1a presencia de actividad en las diferenies zonas y poder llevarse a cabo los,
¢

procesos correspondientes. :
!

12. Contribuir al mantenimientc y méjoramiento continuo del Sistema Ihtegrado de Gestién a fra_vés de la

participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por 1a Diraccidn de. Desarrotto ]
Organizacional. :

13. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel. la naturaleza y el area
de desempefo det cargo. i ‘ o

;
3
£
1

. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conecimientos, lecnicas y metodqlog'ias
necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo. . O

2. El seguimiento a los procesas, proyectos y pmgrémas se efectua de manera rigurosa, permitiendo resolves '

las solicitudes tanto internas como externas.

3. Los informes requeridos por los organismos de control las demds entidades administrativas gue los
requiaran, se elaboran para reportar el avance en la ejacucidn de los programas .y proyectos.

4. | as acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestaé on la dependencia, s d_e,'sarrollah
de acuerdo con las competerncias de su £argo, con el fin de contribuir al desempefio dptimo de 4a entidad. i

5. La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracion de estudios, proyectos, plenes y programés

se llevan a cabo brindando informacitn y asesoria técnica de acuerdo con las politicas vy disposiciones .

vigentes

+

6. Las interventorias de los contratos que se le asignen, se realiza de acuerdo con Ia normatividad vigente, parm
hacer el seguimiento de la sjecucidn de ios proyectos. velando parque los objetivos propuestas sean
alcanzados. . ’

!
3

PR o —— e e —

7. Se desarrolian actividades que permitan tener informada a Ia Secretaria sobre la normatividad ambienial que |
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le compete o que incide en su gestidn, con el fin de cumplir con los requisitos vigentes exigidos por la ley.

8. Las respuestas que desde la Secretaria se dan a la ciudadania se orientan en cumplimiento de ia
normatividad existente y sin ejercer funciones que correspondan a las autoridades ambientales.

9. Se contribuye al desarroilo de las politicas y la normatividad ambiental con el dabido acompafiamiento en
conceptos jurldicos, protegiendo el medic ambiente, los recursos naturales y aportar al desarrollo sostenible
de las subregiones, asi como de las comunidades antioquefias

10. Se elaboran las minutas de 105 contralos de concesion, requerimientos de regalias, formatos basicos
mineros y demas obligaciones, cumgliendo con lo conforme al Cadige de Minas, normatividad en
contratacidn estatal y normas concordantes.

11. Se elaboran los certificados de existencia de mineria tradicional en todas las propuestas de contratos
presentadas, garantizando la presencia de actividad en las difarentes zonas vy llevando a cabo los procesos
correspondientes.

12. L a participacion en el Sistema Integrado de Gestién contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se& cumplen segun el nivel, {a naturaleza y el
area de desempefo def cargo.

V. RANGO DE APLICACION

Pe Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamanto de Antioquia

De modo o varlaclén
- Clientes intermos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Agronomia, Veterinaria y afines
- Legislacion ambiental

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Normas de administracion publica
- Temas técnicos del area de desempefo
- Normas y politicas para la cofinanciacion de proyectos por el departamento
- Mejoramiento continuo
- Indicadores de resultado
« Plan de desarrolio departamental
- Formulacion de estudios y proyectos
- Control interno
- Indicadgres de gestion
- Planes de accion del area

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccion

4 et b Gaabadi b AT R LK IR s

- Planeacion minera ' ] i i
- Legisiacion minera
- Proyeclos mineros _ . o

- Cédigo de minas
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Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacidn del area de desempefio
- Sisterna Mercuria
- Técnicas de recoleccién de informacion
- Microsaft office power poinl
- Microsoft office excel
- TIC - Tecnologias de |a Informacién y de la Comunicacion

Area del Medio Ambiente
- Normatividad ambiental vigente
- Restricciones ambientales
- Caracterizacién socioecondmica y amblentat def departamento

| Area del Secretariado
- Manejo y conservacion de informacidn

Area Financiera y Contabie
- Normatividad vigente de regaiias
- Control fiscal

R g S
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Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Marco Normativo vigente de contratacion
- Licitaciones y procasos contractuales
- Contratacion
- Ley de regalias
- Procedimiento de contratacion estatal

Vi. EVIDENCIAS

De producto _ .
. Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes elecirdnicos, piezas comunicacionales). .
- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. {Documento. reportes de lideres o jefes.

testimonios).
- Registros de accicnes ejecutadas {Listas, videos, fotos, planos yio formatos).
- Informes de gestién. (Documentos soportes). :
- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documenta).
- Registros de seguimiento y control. {Listades, aclas, certificados y/o diplomas)

- Materiates, muestras o productos del trabajo del evaluade registrados en’ medio fisico {papél ¢ magnetico).
(Informes, proyectos, bases de datos. documentas). : :

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempeio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- e

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacién del desempeiio, en tiempo real o simulado.
(Informa, reporte)

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.
- Proyectos Aprobados

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Tilulo de fermacién profesional en: Derecho y ciencias politicas y relaciones internacionales, Derecho y Ciencias
Agmlqastratnvas. Derecha Ciencias Politicas y Sociales, Derecho y Ciencias Humanas, Derecho, Derecho y
Ciencias Polilicas, Derecho y Ciencias Sociales.

— e,

[T
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Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VHI. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalancias segun los estatutos de ley.

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segan el decreto departamentai 3120 de 2010.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profasional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Direcla

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE FISCALIZACION MINERA

{. PROPGSITO PRINCIPAL

legalidad.

Otorgar y fiscalizar titulos mineros a personas naturales o juridicas con base en fa normatvidad vigents, con el fin
de que se exploren y se explotan recursos naturales no renovables de propiedad del estado en el marco de ia

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetives del equipo de trabajo.

1. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y

2. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurasidad
de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas coma externas.

. Elaborar los informes requeridos por los organismas de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucion da los programas y proyectos.

. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con &l fin de contribuir al desempefio dptimo de la entidad.

o g e

. Brindar informacién y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas. y.en 1a elatioracion ;
de estudios, proyectos, planes y programas gue se llaven a cabo en la dependencia, dé acuerdo con las:
politicas y disposicianes vigentes. !

1
1

. Raalizar las interventorias de {os contratos que se le asignen, de acuerdo con la n_ofmatividad vigente, para|

hlacer, e:jsaguimiento de la ejecucidn de los proyectos. velande porque los objetivas propueslos sean
alcanzados. .

A

. Emitir conceptos sobre la viabifidad técnica en las actividades desarrolladas para la fiscalizacion mineré,

realizando seguimiento al desarrolfo de log titulos. mineros para comprebar el cumplimients de laj|
normatividad vigente.

[P

- Atender las programaciones gue realice la Direccion, tendientes a la solucion de problemas lécnicos -
ambientalas, coordinando con las distintas autoridades ambientales, el seguimiento y control de tas
obligaciones minero - ambientales, para la adecuada ejecucién de [0s contratos de concesion minera.

. Realizar visilas a las zonas mineras para verificar las labores de exploracion y explgtacion, comprobando al |
cumplimiento de las normas y obligaciones de seguridad e higiene minera, aportando asi al logro de los |
propésitos de transparencia y legalidad expresados en el plan de desarrolio. R
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e e e i e

10.

R . ] o . . . T i
Gestionar convenios y alianzas con los grupos economicos a nivel nacional e irlesnacional. para la;
generacién de empleo productivo en asuntos minefos y asl promover el-desarrclio de la region, teniendo |
siempre de presente la proteccién ambiental y de las comunidades impactadas por 05 proyectas. !

"

Contribuir al mantenimiento y mejoramienta continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la
participacion en fodas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrolio;
Organizacional. . i

12,

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea
de desempefio del cargo.

—

- .. - Hl. CRITERIOS DE DESEMPENO

. La elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos. técnicas y metodologias '

necesarias contribuyen al cumplimiento de ios objstivos del equipo de trabaja.

. El seguimiento a los procesos, proyeclos y programas se efectua de manera rigurosa. permitierndc resalver |

las solicitudes tanto internas como externas. : !

|

. Los informes requeridas por los organismos de control y las demas entidades administrativas que losi'

i
requieran, se alaboran para reportar el avance en la sjecucién de los progn_'an‘tas y proyacios.

i

. Las acciones pertinentes para el logro de ios objetives y metas propuestas en ia dependancia, se desarrolian {

de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio optimo de |a entidad.” |

. La realizacién de trdmites, aplicacidn de normas vy 1a elaboracion de estudios, proyectos, pianas y programas |

se Jlevan a ¢abo brindando informacgion y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes ) : i

. Las interventorias de los contratos que se le asignen, se realiza de acuerdo con la normatividad vigente, para

hacer el seguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porgue los objetivos propuestos sean
alcanzados. . :

. Las actividades desarrolladas para la fiscalizacion minera son viabilizadas técnicaments, realizando al

respectivo seguimiento a los Llitulos mineros para comprobar 8l cumplimiento dé la normalividad vigente,

. Las programaciones para la solucion de problemas técnico - ambientales, son asistidas, coordinando con las

distintas autoridades ambientales, ef seguimiento y control de las obligaciones minero --ambientales, paralal
adecuada ajecucion de los contratos de concesion minera, ) . : .

AN A 4 At Lt A s e e e

w

Sa realizan visitas a las zonas mineras para verificar las tabores de exploracién y explotacion, comprobando
el cumplimiento de las normas y obligaciones de seguridad e higiene minera, aportando asf al logro da los
propositos de transparencia y legalidad expresados en el plan de desarrollo.

10.

Se gestionan convenios y alianzas con los grupos econdmicos a nivel nacional @ internacional, para la
generacion de empleo productivo en asunlos mineros, promoviendo el desarrollo de la regién y teniando
presente la proteccién ambiental y de las comunidades impactadas por los proyectos.

11.

La participacion en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por [a Direccion de Desarollo Qrganizacional.

12.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempenio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales

Permanentementeo

De Lugar

En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién

Clientes intemos y externos
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V. CONQCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

- Legislacion ambiental

Agronomia, Veterinaria y afines

Area Administrativa

- Informes de gestidn
- Mejoramiento continuo
- lndicadores de resultado

- Control interno
- Indicadores de gestion
- Planes de accion del area

- Sistema integrado de gastidn

- Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Metodologia para la elaboracidn de estudios técnicos
- Normas de administracion publica

- Temas técnicos del drea de desempefio

- Direccién y administracion de proyecios
- Plan de desarrolo departamentat
- Formulacion de estudios y proyectos

- Planeacion minera

- Geologia y mineria

- Mineria internacional
- Legislacion minera

- Proyectos mineros

- Cédigo de minas

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccion

Araa de Sistemas
- Microscft office word

- Sistema Mercurio

- Microsoft office excel

- Sistemnas de informacidn del araa de desempena

- Técnicas de recoleccion de informacion
- Microsoft offlce power point

- TIC - Tecnologias de la Informacian y de la Comunicacion

Area del Medio Ambiente

- Normatividad ambiental vigente
- Técnicas de exploracién minera

Area del Secretariado

- Manejo y conservacikin de informacion

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Marco Normativo vigente de contratacian

VI. EVIDENGIAS -

De conocimiento
- Evaluacién de programas.
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De producto |
- Comunicaciones registradas en madios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comumcacaonalesr

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. {Documento, reportes de iideres o jetes
testimonios).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos. planos y/o formatos).
- Registros de reuniones efactuadas. (Lislas- Actas).

- Informes de gestion. {Documenins soportes).

- Planes, cronogramas y programaciones de aclividades_ (Documeanta),

- Registros de seguimiento y conlrol, (Listados, actas, cartilicados y/o diplemas)

- Materiales, muestras o productos det trabajo del evaluado registrados en medio fisico {papel o0 magnético). f
{Informes, proyactos, bases de datos, documentos). 1

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacicnados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en l|ernpo reai ¢ simulado.
{Informe, reporte)

- Porcentaja de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asigrnados a la DE:pendenc:a
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependancia.
- Proyactos Aprobados

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos a externos frente a la prestacion dei
servicio, (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros folograticos). :

wnsaumnosnusmvexmmu L g

Titulo de formacién profesional en: Ingenieria de Minas, Ingemena de Geologia, Ingemena de Mlnas y Metalurgua
Geologia, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria de Minas y Petrdiso,

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

Vill. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

IX. COMPETENCGIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun e! decreto departamental 3120 de 2010,

MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empieo: PROFESIONAL UNIWERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Un (1)
Dependencia: Donde se ubique al cargo
Cargo del Jefa iInmediato: Quien ejerza la supervision Direcla

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO MINERO

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al tramite de (0s asuntos juridicos relacionados con la contratacidn y demas actos administrativos,
asegurando que se cumpian las normas, condicionas y procedimientos vigentas.

(l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de planes, pro?ramas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.
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. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad

de fos mismas, con el fin de resolver consultas y/a solicitudes tanto intemas como externas.

. Elaborar fos informes requeridos por los organismas de control y ias demas entidades administrativas que los

requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los pragramas y proyectos.

. Desarrollar las acciones pertinentes para ol logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de

acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de ia entidad.

. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacién de normas y en la elaboracién

de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes,

. Realizar las interventorias de los contratos que se \e asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para

hacer el seguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

. Verificar ol cabal y oportune cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales definidas por la

Secretaria, de manera que se garantice la transparencia y la legalidad en todos los actos de la dependencia.

........ e e ram e -

. Proponer sanciones y medidas precautelatorias de incumplimiento, de acuardo a las principios

sancionatorios tradicionales configurados en la normatividad, para procesar ia omision de las obligaciones y
de esta manera garantizar la aplicacion de los principios de transparancia y legalidad en todos los contratos|
da la dependencia. : . !

. Suministrar la informacién requerida por las antidades cofinanctadoras y de fiscalizacion segun la

competencia de cada una de ellas y de acuerdo a '0s protocolos institucionales at respecto establecidos,
para contribuir @) contro! de |a gestion de los recursos publicos. o

10.

Presentar a los comités de contratacion y demas comités definidos para el efecto pora Secretaria. General |
del Departamento, los procesos contractuales que se estimen realizar desde la Secretaria de Minas, con el
fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas del organismo.

11,

Realizar los términas de refarencia, esludios previos, anslisis de conveniencia y opartunidad necesarios para
ja aclividad contractual de la Secretaria, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.
contribuyando al logro de los propdsitos del plan de desarralio. !

12.

Contribuir al mantenimianto y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidﬁ a través de ia|
participacién en todas les actividades, estrategias y programas definidos por ia Direccion de Desarrollo
Organizacional. : ‘

13.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente. de acuendo con el nivel. la naturaleza vy et area
de desempefic del cargo. )

[ S—

I CRITERIOS DE DESEMPENG

. La elaboracion de planas, programas y proyectos, aplicando los congcimientos, 1é'cnicas'y metodologias |

necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se ‘efectia de manera 'rigurbsa; permitiendo resolver|

las solicitudes tanto internas como externas.

. Las informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades ‘administrativas_que los

requieran, se elaboran para reportar el avance en la gjecucion de los programas y proyectos.

. Las acciones pertinentes para 6l logro de los abjetivos y metas propuestaé en la depepdencia, se désarroi_lanr

de acuerdo caon las competencias de su cargo. con gl fin de contribuir al desemperio optimo de la entidad.

. La realizacion de tramites, aplicacidn de normas y la elaboracion de esludios, proyecios, plénes y programas

se llevan a cabo brindando informacion y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones:
vigentlas T

-

. Las interventorias de los contratos que se le asignen, se realiza de acuerdo con {a normatividad vigenle, para '

hacer el seguimiento de la ejecucidn da los proyectos, velando porque 10s objelivos propuestos sean
alcanzados.




ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

7. Se verifica el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones legales y cont_n_’_a:;tuales definidas por la
Secretaria, de maner‘g que se garant?ce ia transparencia y la legalidad en todos log actos de ia dependencia.

8. Se proponsan sancignes y medidas precautelatorias de incumplimiento. de acuerdo a-los piingipios:
sancionatorios tradicionales configurados en la normatividad, para procesar la omision de las obligaciones v
de esta manera garantizar la aplicacion de los principios de transparencia y legalidad en todes los contratos
de la dependencia. .

9. Se suministra la informacion requerida por las entidades .cbfinqnci_adqras y de fiscalizacién segun lay
competencia de cada una de ellas y de acuerdo a los prpto_colos institucionales al respecto- establacidas,
para contribuir al control de ia gestion de los recursas pablicos.

10. Se presenta a los comités de contratacion y demas comités definidos para el efecto por la 'Secrét"a!ria General |
del Departamento, los procesos contractuales que se estimen realizar desde la Secretaria de Minas. dando

cumplimiento 2 los objetivos y metas del organismo.

11. Se realizan los términos de referencia, estudios previgs, andlisis de conveniencia y opertunidad necesarios
para la actividad contractual de la Secretaria, dando cumplimisnto a ia normatividad vigente, contribuyendo
al logro de los propdésitos del plan de desarrollo.

12. La participacion en el Sisterna Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Dasarrollo Organizacional.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempeilo del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Parmanantemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modao o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
= Sistema integrado de gestitn
- Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadares
- Normas de administracian pablica
- Temas técnicos del 4rea de desempefio
- Normas y politicas para la cofinanciacion de proyectos por el departamento
- Mejoramientc continuo
- Indicadores de resultado
- Plan de desamollo depariamental
- Formulacién de estudios y proyectos
- Control interno
- Indicadares de gestitn
- Planes de accidn del area

Araa de Sistemas
= Microsoft office word
- Sistemas de informacion del drea de desempeiio
- Sisterma Mercurio
- Codificacion de informacién
- Técnicas de recoleccién de informacion
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= Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- TIC - Tecnologias de la informacion y de la Comunicacién

Area del Secretariado
- Manejo de informacién
- Manejo y conservacion de informacion

Area Financiera y Contable
- Controf fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Marco Normatlve vigente de contratacion
- Licitaciones y procesas contractuales
- Normatividad vigents vy jurisprudencias que se dicten en matena relacuonada con las funciones del carge
- Clasificacion de los contratos
- Contratacion
- Procedimiento ds contratacion estatal
- Maneja del portal de contratacién estatal

VL. EVIDENCIAS

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electranicos, piezas comuntx,aclonalesJ

- Mejoras incorporadae a la gestion y/o ambisnte laboral. (Documento, reportes.de lideres o ;efes
lestimonios). '

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos). o i
- Informes de gestidn. (Documentos soportes). '
- Registros de reuniones efectuadas. {Listas- Actas).

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

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico ;papel o magnéhco}
(Infarmes, proyectos, bases de dates, documentos).

- Actas de actividades programadas. (Actas). ] ' , r

Oe desaemperio 1
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia. i

- informas resultantes de aplicar l2 técnica de observacion del desemperio, en tiempo reai 0 simulado. | |
{Informe. reporte)

- Porgentaje de ejecucian logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia. .
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependericia.
- Proyectos Aprobados

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a- ia prestacuﬁn uel
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, (luejas, Reclamos, Registros fotograficos).

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en: Derecho y ciencias politicas y relaciones internacionales, Derecho ¥ {..lanmas
Administrativas, Derecho Ciencias Politicas y Sociales, Derecho y Ciencias Humanas, Derecho. Derecho ¥1

Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias Sociales.

st kit 8 e e . e i

i
Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada. :

Vill. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segin los estatutos de ley.

X, coupmncms ' .
Aplican ias compatencsas correspondientes at nival del cargo segun ol decreto depanamentai 3120 de 2010
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado; 02
Nro. de Cargos: Un {1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefo Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO MINERO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Otorgar y fiscalizar titulos mineros a personas naturales o juridicas con base en la normatividad vigente, con el fin
‘de q|ue se exploren y se exploten recursos naturales no rencovables de propiedad del estado en el marco de la
egalidad.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la elaboracién de planes, programas y proyactos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetives del equipo de trabajo.

. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad

de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

- Elaborar los informes requeridos por los organismos de contro! y las demés entidades administrativas que los

requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

. Desarroliar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en ia dependencia, de

acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempeiio 6ptimo de la entidad.

. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacién de tramites, aplicacion de normas v en la elaboracion

de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

. Reaiizar {as interventorias de los conlratos que se le asignen, de acuerdo con la nomatividad vigente, para

hacer el seguimiento de la ejecucion de los proyectos. velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

. Emitir conceptos sobre la viabilidad técnica en las actividades desarrolladas para la fiscalizacién minera,

realizando seguimiento al desarrollo de los tiulos mineros para comprobar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

. Atender las programaciones que realice la Direccién, tendiantes a fa solucion de problemas técnicos -

ambientales, coordinando con las distintas autoridades ambientales, el seguimiento y control de las
obligaciones minero - ambientales, para la adecuada ejecucion de los contratos de concesion minera.

. Realizar visitas a las zonas mineras para verificar las labores de exploracion y explotacion, comprobando el

cumplimiento de las normas y obligaciones de seguridad e higiene minera, aportando asi at logro de los
propositos de transparencia y legalidad expresados en el plan de desarrollo.

10.

Gestionar convenios y alianzas con los grupos econdmicos a nivel nacional e internacional, para la
generacion de emplec productive en asuntos mineros y asl promaver el desarrolio de la regidn, teniendo
siempre de presente la proteccion ambiental y de las comunidades impactadas por los proyectos.

11.

Contribuir al mantenimiento y mejoramisnto continug del SiStema integrado de Gestidn a través de ta)
participacién en lodas las actividades, estrategias y programas definidas porla Direccion de Desarrallo |
Organizacional, ‘ .

12.

. . 3

i ]

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

T
1
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f - M. CRITERIOS DE DESEMPENOG™ '

1. La elaboracion de planes, programas y pm{ectos aplicando los conocimientos, técnicas y metodologlas
necesarias contribuyen al cumplimiento de log objetivos del equipe de trabajo.

2.H sa%mmiento a los procesos, proyectos y programas se efectia de manera rigurosa, permitiendo resolver

las solicitudes tanto internas como externas. i

3. Los informes requeridos por los arganismos de control y las demas entidades admimstrauvas que los
requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucian de los programas y Broy&ctos.

4, Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en fa dependan(:ta se desarrdflén i
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio dptimo de Ia ‘entidad. -

5. La realizacion de trémites, aplicacion de normas y la elaboramén de estudios, proyectos, planes Yy programa_l
e llevan a cabo brindando informacion y asesoria técnica de acuerdo con las: politicas y diSposmGnesE
vigentes ;

1’ .

6. Las interventorias de los contratos que se le asignen, se realiza de acuerde con la normatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la ejecucidn de los proyectos, velande porgue los abjetivos propuestos seanl
alcanzados.

7. Las actividades desarrolladas para ia fiscalizacién minera son viabilizadas técnicamenie, reallzando el
respectivo seguimiento a los titulos minaros para comprobar el cumplimiento de la normatividad vigente.

e e it e

8. Las programaciones para la soluclon de problemas técnico - ambientales, son asistidas, cocsrdmando con Ias
distintas autoridades ambientales, el seguimiento y control de las obllgacmnes minero - ambientales, para la
adecuada ejecucién de los contratos de concesion minera.

9. Se realizan visitas a las zonas mineras para verificar las labures de exploracion y explotac:on c.ﬂmprubando
el cumplimientc de las normas y obiigaciones de seguridad e higigne minera, aportafide asi al logro de Ies!
propoésitos de transparencia y legalidad expresadas en ef plan de desarrollo.

i
10. Se gestlonan convenios y alianzas con los grupos econémicos a nwel nacional e mternacuonal para Ia;
generacion de empleo productive en asuntos mineros, promaviendo el desarrollo de la regian'y temendol
presente la proteccion ambiental y de ias comunidades impactadas por los proyectos.

11. La participacidn en el Sistema Intagrado de Geslidn contribuye al mantemrmento y rneloramiento contmua de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por a Direccidn de Desarrollo QOrganizacioral. '

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segdn el nival, ia naturaleza yel|
area de desampefio del cargo. :

'IV. RANGO DE APLICACION -

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioguia ' . Cod

De modo o variacion
- Clientes intemos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Agronomia, Veterinaria y afines
- Legislacidn ambiental

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestian
= Elaboracidn, aplicacion y seguimiento de indicadores
= Metodologla para ia elaboracion de estudios técnicos
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- Normas de administracidn pablica

- Temas técnicos del drea de desemperio
- Informes de gestion

= Mejoramiento continug

- Indicadores de resultado

- Direccion y administracién de proyectos
- Pian de desarrollo departamental

- Formulacién de estudios y proyactos

- Control intermo

- Indicadores de gestion

- Planes de accion del area

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccién
- Planeacién mineara
- Geologia y mineria
- Mineria internacional
- Legislacién minera
- Proyectos mineros
- Codigo de minas

Area de Sistemas
~ Microsoft office word
- Sistemas de informacitn del area de desemperio
- Sistema Mercurio
- Tacnicas de reccleccidn de informacion
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- TIC - Teenologias de la Informacién y de la Comunicacion

Area del Medio Ambiente
- Normatividad ambiental vigente
- Técnicas de exploracion minera

Area del Secretariado
- Manejo y conservacion de informacian

Area Financiera y Contable

- Control fiscal
Area Social, Derecho y Clencias Politicas
- Marco Nommativo vigente de contratacion
Vi EVIRENCIAS

De conocimiento
- Evaluacién de programas.

De producto

testimonios},

- Registros de rauniones efectuadas. (Listas- Actas).
- Informes de geslidn. (Documertos soportes).
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas. videos, fotos, planos y/o formalos).

- Registros de seguimlentt y control. {Listados, actas, certificados y/o diplomas)

~ Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electranicos. piezas comunicab'rbnales). o
- Mejoras incorporadas a ia gestién yfo ambiente laboral. (Documentg, reportes de lideres o jefes.
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- Materiales, muesiras o productos dei trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o magnético).|
{Informes, proyectos, bases de datos, documentos). |

- Actas de actividades programadas. {(Actas).

De desempeofio

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia. :

- Informes resultantes de aplicar ia técnica de observacion del desempefio, en tiempo réal n simulado.
{Infarme, reporta)

- Porcantaje de gjecucion lograde en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia. .

- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por {a Dependancia.

- Proyectos Aprobados

- Manifestaclones probadas positivas ¢ negativas de agenles internos 9 externos frente a la prestacrén del
sarvicio, (Felicitaciones. Testimonios, Peficiones, Quejas. Reclames, Registros fotograficos).

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA :

Titulo de formacion profesional en: Ingenierla de Minas, Ingenieria de Geologia, Ingeniéria de Mmas y Metalurgia,
Geologia, Ingeniarla Geolkbgica, Ingenieria de Minas y Petrdleo, '

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

] Viil. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatt_nos de ley.

x. COHPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientas al nivel del carge segun el decreto departamental 3120 de 2010,

-MANUAL ESPECIFICO nssunc;m Y. ms co!mﬂmm umss

_ _ IDEHTIFICACIDN
Nivel: Profesmnal .
Denominacidn del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITAR!O 7 '
Cédigo: 218 : ‘ :
Grado: 02 |
Nro. de Gargos: Un (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato: Quien sjerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO MINERO

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefnar e implementar soluciones informaticas a ios usuarios de la secretaria, asegurando que sean acordes con
los avances tecnoidgicos, con la finalidad de garantizar que cumplan con los planes y directrices corporativos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los abjetivos del equipo de trabajo.

2. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad
de los mismos, con el fin de resclver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

3. Elaborar los informes requeridos por los arganismos de control y las demds entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucion de ios programas y proyeclos,

4. Desaroliar las acciones perlinentes para e logro de los ohjetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, can & fin de contribuir al desempefio dptimo de Ia entidad.
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5. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tr_amites, aplicacitn de normas y en la elaboracién

de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

6. Realizar las interventorias de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para

hiacer e!:’seguimiento de la ejecucidn de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

. Proponer el desarrollo de un software que integre las diferentes bases de datos con que cuenta la Secretaria

actualmante, con el fin de mantener centrada, actualizada y disponible la informacién corespondients a los
tramites mineros.

. Contribuir al desarrollo de las actividades de servicio y atencion al usuario interna, elaborando planes de

trabajo que mejoren las practicas diarias, para anticiparse a sus necaesidades y satisfacer sus expectativas

Controlar ef inventar_io de los equipos de computo y programar e mantenimiento preventivo, con el fin de
determinar las necesidades de compra de insumos y suministros a tiempo que permitan tener los equipos en
absoluta disponibilidad.

10.

Garantizar que ¢l manejo de software y hardware de la secretaria fluya sin interrupciones y que las
actividades se realicen de acuerdo a la planeacion definida por las direcciones.

11.

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

12

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

ill. CRITERIOS DE DESEMPENO

. La elaboracidn de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias

necesarias coniribuyen al cumplimiente de los objetivos del equipo de trabajo.

B I o GRS T R RINT]

. Ef seguimiento 3 los procesos, proyectos y programas s efectia de manera rigurosa, permitienda re_sol\(er} :

las solicitudes tanto internas como externas. !
1

— T

. Los informas requeridos por los organismos de control y las demés entidades administrativas que los|

requieran, se eiaboran para reportar el avance en la ejecucion de fos programas y proyectos.

. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependenacia, se desarrollanl

de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio Optinio de la ecdidad.

-
]

. L2 realizacion de tramites, aplicacién de narmas y la elaboracién de estudios, proyectos. flanes y programas |

se flevan a cabo brindando informacion y asesoria écpica de acuerdo con las pollticas v disposiciones |
vigentes o

r

_ — T o R
. Las interventorlas de los contralos que se le asignen, se realiza de acuerdo con la normativigad.vigenie, para

hacer al seguimiento de la ejecucidn de los proyectos, velando porgue bos objetives propuestos sear‘.g :
alcanzados. !

. Sa propone el desarrolio de un software que integre las diferentes bases de datos con que cuenta fal

Secrataria actualmente, que contenga centrada, actualizada y disponible la informacion corraspondients &
los framites mineros. ‘ - :

. Se contribuya al desarrollo de |as actividades de servioo y atencion al usuario interno, elaborando planes de

trabajo que mejoren las practicas diarias, para anliciparse a sus necesidades y satisfacer sus expectalivas. ,

. Se conlrola el inventario de los equipas de cémputo y 58 programa el mantenimienio p eve-nti:m,%

determinando las necesidades de compra de insumos y suministros a tiempo garantizando. gue hayva ecuipos |

10.

en absoluta disponibilidad. i

Se garantiza que &l manejo de software y hardware de la secretaria fluyan sin interrupciones y que ias
actividades se realicen de acuerdo a |la planeacion definida por las diracciones. : j
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- e et o bl = e o o e = i -

11. La participacion en el Sistema Integrado de Geslidn contribuye al mantenimienio y mejoramieniu confinuo de

d -

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naiurgleza y -al
area de desempefio del cargo. -

- . , - ;
" V. RANGO DE APLICACION '

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

Pe Lugar ‘ .
- En el Departamento de Antioguia 7 !

De modo o variacion i
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
-« Sistema integrado de gestion
- Elaboracién, aplicacién y sequimiento de indicadores ;
- Normas de adminisiracion pablica ) .
- Temas téenicos del draa de desampeiio '
- Contrgi de inventarios - g
- Metodoiogia para la formulecion de planes .

I P NP U P ORY

- Mejoramiento continuo

- Indicadores de resultado

~ Plan de desarrollo departamental

- Formulacién de estudios y prayecios
- Control interne

- Indicadores de gestion

- Planes de accion del area

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccion
- Geologia y mineria

Area de Publicidad y Comunicaciones
- Plan de comunicaciones de la entidad

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Metodologias y procedimientos para ef desarrallo de sofiware
- Sistemas de informacion del area de desempeiio
- Adabe illustrator
- Mantenimiento y reparacién de hardware y sofiware
- Sistemas de informacién
- Andlisis de requerimientos de software
- Sistema Mercurio
- Software propios de la dependencia
- Herramisntas ofimaticas
- Herramientas de almacenamienta de informacion
- Desarrollo de software
= Microsoft windows
- Nuevas tecnologias
- Técnicas de recoleccion de informacion
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- Correo electrénico

~ Internet

- Microsoft office power point

- Funciohamiento de los equipos

- Microsoft office excel

- TIC - Tecnologias de la Informacion y de ta Comunicacion

Area del Secretariado
= Manejo y conservacion de informacion

Area Financlera y Contable
- Control fiscal

Area Soclal, Derecho y Ciencias Politicas
- Marce Normativo vigente de contratacion

Procesos Industriales
- Reglamentacién sobre actualizacidn de inventarios

Area de Mercadeo y Ventas

- Servicio al cliente

Vi. EVIDENCIAS

De producto 7 . :
- Comunicacionas registradas en madios oficlales. (Oficios. mensajes slectronicos, piezas comunicacionales). |

- Mejoras Incorparadas a l1a gestion y/o ambiente labaral. (Documamo. taportes de fiueres o jsted |
testimonios).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos. fotos, planos yio formataos). ' i
- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).
- Informes de gestion. (Documentos sopories).

- Pianes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento). i
- Registros de sequimiento y control. (Lislados, aclas, certificados yfo diplomas)

- Matariales, muestras o productos del trabajo del evaluado registradoes en medio fisico. ( napel o magnelien).:
(Informes; proyecms bases de datos, documentas). '

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempefo
- Indicadores de PQRS relacionades con la Dependencia,

- Informes resultantes de aplicar la técnica de chservacion del desempenio, en ttempo reat ¢ simulada. |
{Informe, reporie)

- Porcentaje de ejecucién logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependeniia
- Resuitados de los proyecios, planes vy programas implementados par la Dependencia,
- Proyectas Aprobados

- Manifeslaciones probadas positivas o negativas de agentes intarnos o externas {renie a {a prestacian duh
servicio. (Felicitacionas, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos;.

R U
|

Vil. REQUISITOS DE ESTUBIO Y EXPERIENCIA e

Titulo de formacion profesional en: ingenieria de Sistemas a informatica, Ingenieria en Computac:on }ngemers..|
de Sistemas de Informacidn, Administracion Informatica. Ingenieria de Software y Comumicacionas
Administracion de Sistemas e Informatica, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas, Ingemeria informatica y:
de Sistemas, Administracidn de Sistemas de Informacian, lngemeria de Sistemas y Telecomunicacion, ingenieria;
de Ststamas con énfasis en Software, Ingenieria de Sistemas y Computacion. Ingeniariz de Jistemas "':

Telematica.

— e e e e
i

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Refacionada. '
|
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Vill. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segin los estatutas de lsy.

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segin el decreto depaitamental 3120 qe 2012,

'MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION R
Nivel: Técruco
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO) ;
Cédigo: 314 ,
Grado: c2 i
Nro. de Cargos: Un{1) i
e st el g
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ia suparvision Directa

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO MINERO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente todos los tramites y actuaciones juridicas relaciohadas con la contratacién administrativa de
la Secretaria, de acuerdo a las directrices impartidas y segun la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Presentar infarmes de caricler técnico y estadistico del adelanto de los estudios que se estan ejecutando y
sobre las actividades desarrolladas en el organismo, de acuerdo con los conocimientos tedricos sobre
ciencias aplicadas y expefiencia, con el fin de comunicar con veracidad el estado de estos.

. Proponer procesos que involucren una mejor gestion de la informacién, haciendo uso de la innovacion para

administrar las capacidades y equipos, para solucionar los problemas de una manera eficiente.

. Desarrollar sistemas de informacién para ia clasificacion, aclualizacion, manejo y conservacion de recursos

propios de la dapendencia, de manera que se planieen secuencias logicas que permitan una adecuada toma
de decisiones con respecto a estos recursos.

. Hacer seguimiento técnico al cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales definidas por la

Secreiaria, procurando la transparencia y la legalidad en todos los aclos de la dependencia.

. Contfribuir {écnicamente en el desarroilo de nuevas sanciones y medidas precautelatonas de incumplimiento,

de acuerdo a los principios sancionatorios tradicionales configurades en la normatividad, para procesar la
omision de las abligaciones y de esta manera garantizar {a aplicacion de los principios de transparencia y
legalidad aen todos los contratos de ta dependencia.

. Realizar la racoleccion de la informacién raquerida por lag entidades cofinanciadoras y de fiscalizacién segan

ia competencia de cada una de ellas y de acuerdo a los protocolos institucionales al respecto establacidos,
para contribuir al control de la gestion de los recursos pablicos.

. Realizar la recoleccion de los datos para la construccidn de los indicadores que permitan la medicion,

evaluacion y seguimiento de ta gestién da la Secretaria.

. Participar en la consiruccién de los informes de los indicadores estadisticos, apoyado en la elaboracién de

las presentaciones digitales, de acuerdo & las politicas definidas por la Direccién.

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

participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Dssarrollo
Crganizacional.

10.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.
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ll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los informes de caracter técnico y estadistico del adelanto de los estudios que se estdn ejecutando y sobre
las actividades desarrolladas en e organismo, se presentan de acuerdo con los conocimientos tedricos sobre
ciencias aplicadas y experiencia, con el fin de comunicar ¢on veracidad &l estado de estos..

2. Los procesos que involucren una mejor gestién de la informacién, se proponen haciendo uso de Ia
innovacion para administrar las capacidades y equipos, para solucionar los problemas de una manera
eficiente.

3. Los sistemas de informacion son desarrollados para la clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos propios de la dependencaa de manera que so plantean secuencias légicas que permiten una

adacuada toma de degisiones con. respecto 2 eslos recursos. i

4. Ss hace seguimiento técnico al cumplimiento de las obhgamones legales y contractualas defi mda.: por aa*
Secretaria, procurando !a transparencia y la lega!ndad en todos los actos de la dependencia, ;

5. Sa contribuye tacnicamenta en el desarroilo de nuevas sanciones y medidas ptel’.‘dUteld!Oﬂaa d(.
incumplimiento, da acuerde a los principios sancionatorios tradicionates configurados en la normatividad. !
para procesar [a omision de las obligaciones y de esta manera garantizar {a ap icac:on de ias principios det
transparencia y legalidad en todos los contratos de la dependencia. \

6. Se realiza la recaleccion de la informacion requerida por tas entldades cofi nanmadorab y de f:scahzacmni
segun la competencia de cada una de ellas y de acuerdo a los protocaolos mshtuc;onales ai respertnl-
establecidos, para contribuir al control de la gestion de los recursgs pablicos. .

——— o .~ e —— i ——

7. Se realiza ia recoleccidn de los datos para la construccion de los indicadores gue permitan ix i
avaluacion y seguimiento de la gestion de la Secretaria.

8. Se participa en la constriccion de los informes de los indicadores estadislicos, apoyado ain la elaburauiov de .
las presentaciones digitales, de dcuerdo a las politicas definidas por fa Diraccion. :

4

9. La participacion en el Slstema integrado de Gestign conlribuye al mantemmnento y me;oramaen'o r'ontin.,m dn J
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Orgamzacmnal ;

..... -
10. Las demds funciones asignadas por la auteridad cornpetente se cumplen segun el mvel, ia naturaleza ¥ u!‘
srea de desemperfio del cargo. :

V. RANGO DE APLICAGION

Da Tiempo o ambientales
- Permanentemente

Dea Lugar
- En el Departamento de Antioquia _ :

De modo o variacion
- Clientas interncs y externos

V. CONOGIMENTOS BABICOS 6 ESENGIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Elaboracian, aplicacidn y sequimiento de indicadores
- Definicion de indicadores
- informes de gestion
- indicadores de raesultado
- Plan de desarollo departamental :
- Indicadaores de gestion ]

— O

L
Area de las Matemaiticas y las Ciencias Naturales . ?
- Bases melodolbgicas de recoleccion de datos '

- Analisis estadistico
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- Estadistica
- Estimacion estadistics
- Herramiantas estadisticas

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacion
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Micrasoft office excel
- Excel avanzado

Area del Secretariado
- Verificacion de datos
- Gulas para presentacion de informes de la Institucion
- Guias para la presentacion de informes
- Manejo y conservacion de informacion

Area Social, Derecho y Clencias Politicas
= Marco Normativo vigente de contratacion
= Nommatividad vigente y jurisprudencias que se dicten en materia relacionada con las funciones det cargo
- Clasificacion de los cantratos
- Contratacién
- Procedimiento de contratacion estatal
- Manejo del porial de contratacion estatal

VI. EVIDENCIAS

De producto

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

- Registros da acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
- Informes de gestién, (Documentos soportes).

- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. {Documento).

= Registros de seguimiento y control. (Listados, acias, certificados y/o diplomas)

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

- Actas de actividades programadas. {Actas}.

De desemperfio
- indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real ¢ simulado.
(Informe, reporte)

- Porcentaje de ejacucion logrado en proyectes, planes y programas asignados a la Dependencia.

- Nivel de calificacidn obtenido en ia evaluacion del desemperic de los servidores pablicos asignados a la
Dapendencia.

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

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

- Manifestaciones prabadas positivas o negativas de agentes internos ¢ externos frenle a {as competencias
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registros fotogréaficos).

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolbgica en: Tecnalogia en administracion empresarial, Tecnologia en Administracion de
Negocios, Tecnoclogia en Administracion Industrial, Tecnologia Judicial, Tecnologia en gestion judicial, Tecnologia
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PRI

en Investigacidn Judicial, Tecnologfa en Administracion de Negocios Internacionaies, Tecnologia enj
Administracian Judicial, Tecnologia en Administracién de Empresas, Tecnologia en Administracion y Finanzas,:
Tecnologia en Administracion Publica, Tecnologia juridica . Tecnologia en procedimientos judiciales. Tecnoiogia|
en Gestion y Administracion de Empresas, Tecnologia en Administracion. Tecnologia en Administracléni
Municipal.

i

O tres afios de educacion superior en programas académicos tales camo; Derecho Ciencias Politicas y Sociales.
Deracho y Ciencias Hiimanas, Derecho y Ciencias Politicas, Administracion de Empresas, Aaministracidit
Industrial, Administracion de Negocios, Administracion financiera, Derecho y Ciencias Administrativas,,
Administracion, Administracion Publica, Administraclén publica territorial, Administracidn v negodios!
internacionales, Derecho, Administracidn de Empresas y Finanzas. Administracién regionai v urbana,|
Administracion Empresarial y Publica, Giencias de la Administracion, Administracion Piblica Municigas, ¥i
Regicnal, Derecho y Ciencias Saciales. |

Dieciocho (18) meses de Expariencia Relacionada.

Vill. EQUIVALENCIAS
Aglican equivalencias segin los estatutos de loy.

IX. COMPETENCIAS )
Aplican las competencias corraspendientes al nivel del cargo segin el decreto departamenial 3120 de 2010

e —— —

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -

—_ —

N IDENTIFICACION _ : ' i
Nivai: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO :
Cédigo: 219 -
Grado: 2 !
Nro. de Cargos: Un (4)
Dependencia: Donde se ubique &l carga i
Cargo del Jefe inmadiato: Quien ejerza la supervision Dijecta e (l

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO MINERO

l. PROPOSITO PRINCIPAL ' _

Realizar estudios e investigaciones para promover ql fomento y desarrollo de ia actividad minera en il
departamento. de acuerdo con las normas y procedimientos definidos :

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos. aplicando {os conocimientos. téenicas \.f
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos det equipo de trabajc. i

S |

2. Hacer seguimiento a los procesos, proyactes y programas bajo su responsabilidad. verificando la r‘igurcsidadi
de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas. . !

——— N ——
3. Elaborar os informes requeridos por los organismos de contral y las demas entidades adminisiratwas que ios |
requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos

4. Desarrollar 1as acciones pertinentes para al logro de los objetivos y metas propuostas anla dependencia, u'e§

acuerda con las competencias de au carga, con el fin de contribuir al desampefio éptime de ls entigad

5. Brindar informacion y asesoria técnica ar la realizacion de tramites, aplicacion de normas y e ia elaboracion | -
SIS b AU DA AU 1 LA R T G g -
de estudios, proyectos, planes y programas que se lloven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

6. Realizar fas interventorias de ios contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer al seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porgque los objetives propuestos sean
alcanzados.
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. Realizar acompafiamiento a los proyectos de la Direccidn de Fomento y Desarrolle Minero, con el fin de

reducir los impactos nagativos sociales, técnicos, ambientales v econdmicos, generados

. Realizar capacitaciones que puedan contribuir a adquirir conocimientos de como solucionar 0 evitar

problemas teécnicos relacionados con la actividad minera, segin los programas y proyectos de la secretaria
de minas

. Promoacionar el progreso Departamental del sector minero-metaliirgico con alta sensibilidad sobre el medio

ambients, l0s recursos minerales y la sociedad, coniribuyendo asi al mejoramiento de la calidad de vida de
las comunidades circundantes a los proyectos minaros.

14.

Acompafiar los procesos sociales que se realicen en el desamalio de la mision de la Secretaria, aportando su
experticia profesional al desarrollo y seguimienio de los mismos, de manera que estos apunten al logro de
los objetivos misionales de la Dependencia.

11.

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

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

12.

Las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ol 4rea
de desempefio del cargo.

HL. CRITERIOS DE DESEMPENO

. La elaboracion de planes, programas y pro¥ectos. aplicande los conogimientos, técnicas y metodologias

necesarias contribuyen al cumplimiento de los cbjetivos del equipo de trabajo.

. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectla de manera rigurosa, permitiendo resolver

las solicitudes tanto internas como externas.

. Los informes requerides por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los

requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucién de los programas y proyectos.

b

Las acciones pertinenfes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, sa desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempeiic ptimo de {a entidad.

. La realizacidn de tramites, aplicacion de normas y la elaboracion de estudics, proyectos, planes y programas

se llevan a cabo brindando informacidn y asasoria técnica de acuerde con las politicas y disposiciones
vigentes

. Las interventorias de los contratos que se le asignen, se realiza de acuerdo con la normatividad vigente, para

hacer el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

. Se realiza acompanarmiento a los proyectos de la Direccién de Fomento y Desarrolle Minero, con el fin de

reducir los impactas negativos sociales, técnicos, ambientales y ecandmicos, generados.

. Se realizan capacitaciones contribuyendo a la adquisicion de conocimientos de como solucionar o evitar

problemas técnicos relacionadaos con la actividad minera, segin los programas y proyectos de la secretaria
de minas.

. Se promaciona el progreso Departamental del sector minerc-matalirgico con aita sensibilidad sobre el medio

St e A

ambiente, los recursos minerales y la socledad, contribuyendo asi al mejoramiento de la calidad de vida 2
las comunidades circundantes a los proyectos mineros. : :

- Los procesos sociales que se realizan en el desarrollo de la mision de fa Secrelaria. se acompanan

aportando su experticia profesional al desarrollo y seguimiento de los mismos, de manera gue est9s apuntan b
al legre de los objetivos misionales de la Dependericia. ’ : t.

. La participacién en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de l

todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional,

12,

e b i i e 2 e . e o

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen seaun el nivel, la naturaleza y el -
Area de desemperio del cargo. ' ) o D
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IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antiaquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCHMENTOS BASICOS 4 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sislema integrado de geastién
- Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Desarrciio de proyectos
- Normas de administracian publica
- Temas técnicos del drea de desempeno
- Informas de gestidn
- Mejoramiento continuo
- Indicadores de resuliado
- Plan de desarrofio departamental
- Formulacidn de estudias y proyectos
- Cantrol interna
- Indicadores de gestion
- Metodologlas de elaboracion y seguimiento de planes y proyectos
- Canocimianta el antomo politico-adrministrativo del departamento
- Planes de accién del rea

Area de Humanidades, Idiomas y Clencias Religiosas
- Comunidades indigenas y su identidad cultural

Area de Ingenieria Civil, Arquitectura y Construccién
- Prayectos mineros

Area de la Educacién
- Pedagogia y didactica

Area de Sistemas

-1}

- Microsoft office word

- Sistemas de informacion del 4rea de desempeito

- Sistoema Mercurio

- Técnicas de racoleccion de informacion

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién

Area de! Medio Ambiente
~ Restricciones ambientales
- Caracterizacion socioecondmica y ambientat del departamento

Area del Secretariado
= Manejo y conservacion de informacion

Area Financlera y Contable
- Control fiscal
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Area Social, Derecho y Cienclas Politicas
- Marco Normativo vigente de contratacion
- Conacimiento las comunidades y sus necesidades

Vi EVIDENCIAS

De conocimiento
- Evaluacion de programas.

De producto
- Comunicaciones registradas en medios cficiales. (Oficios, mensajes elactrénicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestidbn yfoa amblente laboral. (Documento, reportes de llderes o jefes,
testimonios).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Registros de reuniones efectuadas. (listas- Actas).

- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de seguimiento y control. {Listados, actas, certificados y/o diplomas)

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

- Actas de actividades programadas. {(Actas).

De desempeiic
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulade.
(Informe, reporte)

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyeclos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de log proyectos, planes y programas implementados par la Dependencia.
- Proyectos Aprobados

- Manifestaciones prabadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. ({Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotogréficos).

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4 el MR ENL ALY Lt ke e

Titulo de formacidn profesional en: F‘Ianeacaén y Desarrolla Secial, Administracion de Desarrolio- :,;oc:d! Gesterm ;I
estudios culturales, Trabajo Social, Gestién cultural y camunicativa, Servicio Social. i

- S A R, _{

Veinticuatro {24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

- =

Vil EQUIVALENCIAS I

Aplican equivalenclas segun los eslatutos de ley.
IX. COMPETENCIAS .

Aphcan las competencias comrespondientes al nivel del cargo segun el decreto departamenta! 3120 de 90 G, :
r - - - - ‘ T e ey
'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES - i
IDENTIFICACION e e :

Nive!: Profesional i
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO i
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Un {13 |
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Carga del Jafe inmediato: Quien gjerza la supervision Direcla i ____:




ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

AREA: SECRETARIA DE MINAS - DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO MINERO |

S PSP |

I PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios del drea de desempedio en la adopcidn de gié'nes, programas !
proyectos institucionales, de acuerdo con 13 complejidad y competencias exigidas en el ejerciric do las funciones;
del cargo.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S

1. Participar en la elaboracion de planes, pragramas y proyectos, aplicando los CONOCIMIENos, tecmcas

metodologias necesarias, para contribuir 2l cumplimiento de los objetivos del equipa dg trabajs !
2. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad. verificandri 1a rigurOSidad',i
de los mismas, con el fin de resolver consulas y/o solicitudes. lanto inlernas como externas. -

i

PO

3. Elaborar los informes requeridos por o organismos de.control y las demas entdades admériistr_ah#as Gue !05%
requieran, para repodar el avance en la ejecucion de los programas v proyectos.

i

- - r - - — _..‘...‘,___ PRS- ...._vv—-__......,._k - z‘

4. Dasarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas an la dependencia, de;

acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir af desempeno éptitta de la erntidad. :

5. Brindar informacion y asesoria lécnica en Ia realizacion de tramites, aplicacién de normés-y an ia elaboracion ;

de estudios, proyectos, planes y programas que-se lleven & cabo en la dependencia. de acugrde con las
politicas y disposiciones vigentes.

6. Realizar las interventorias de Jos contratos que se lg asignen. de acuerdo con 3 normatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la ejecucidn de los proyectos, velando porque los ohjetivos propuasios sean
alcanzados, ' :

7. Eiaborar anualmente el proyecto de presupuesto de la Secretaria, con el fin de realizar un rnanejo adecuacio
de los recursos y cumplir con la mision de dicha secretatia. )

AL QSN TS L N | AR L R e

8. Presantar las recomendacionas pertinentes sobre los recursos presupuestales con el fin de adoptar ios
métodos y normas establecidas en los procedimientos de ejecucion del P.A.C.

9. Proponer ios movimientos requeridos al P.A.C. de gastos, de acuerdo a las normas establecidas y responder
por la actualizacién permanente del presupuesto, para asegurar su éptima gjecucion.

10. Verificar los documentos propios de los procedimientos, tales como 6rdenes de pago, viaticos y otros
egresos, con al fin que estos tengan los respectivos soportes lagales exigidos por la normatividad vigente.

11. Realizar el registra en el Banco de Proyectos Departamental, de ios programas y proyectos con viabilidad
econdmica, sccial y ambiental, con el fin de tener conacimiento de los proyectos que pueden obtaner
beneficios para la Secretaria.

12. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Geslion a través de la
participacidn en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrolio
Organizacional.

13. Las demas funcionas asignadas por la autoridad competante, de acuerdo ¢on el nivel, la naturaleza y ¢l area
de desempefio def cargo.

ll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La elaboracidn de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

2. El seguimiento 2 los procesos, proyectos y programas se efectia de manera rigurosa, permitiendo resoiver
las solicitudes tanto intermas como externas.

3. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas gue los
requieran, se eiaboran para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

4. Las acciones pertinentas para el Ic;jgro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarroltan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir 2l desempedio dptimo de la entidad.
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5. La realizacion de tramites, aplicacién de normas y la elaboracion de estudios, proyectos, planes y programas
se llevan a cabo brindando informacion y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes

6. Las interventorias de los contratos que se le asignen, se realiza de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer e seguimiento de la ejecucién de los proyectos, valando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

7. El proyecto de presupuesto de la Secretaria, se elabora anualmente con ¢l fin de realizar un manejo
adecuado de los recursos y cumplir con la mision de dicha secretaria.

8. Las recomendaciones pertinentes sobre los recursos presupuestales son presentadas con el fin de adoptar
los métodos y normas establecidas en los procedimientos de ejecucién del PAC.

9. Se proponen los movimientos requeridos al P.A.C. de gastos, de acuerdo a las normas establecidas y
responder por la actualizacién permanente del presupuesto, para asegurar su dptima ejecucién.

10. Se verifican 0s documentos propios de los procedimientos, tales como érdenes de pago, viaticos v otros
egresos, teniendo los respectivos soportes legales exigidos por la normatividad vigente,

11. El registro en el Banco de Proyectos Departamental, de los programas y proyectos con viabilidad econémica,
social y ambiental, se realiza con el fin de tener conogimiento de los proyectos que pueden obtener
beneficios para la Secretaria.

12. La participacién en el Sislema Integrade de Gestion contribyye al mantenimiento y mejoramianio continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrolio Organizacional,

13. Las demds funclones asignadas por la autoridad compelente, se cumpten segun el nivel. 1a naturaleza y ail
area de desempeno del cargo.

| IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Parmanentemente

i
e e e e e e __.._,.1'
i

De Lugar
- En el Departamento de Antioquiz

De modo o variaclén
- Clientas internos y extamos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistemna integrado de gestion
- Elaboracidn, aplicacidn y seguimiento da indicadores
- Procedimiento de gestion presupuestal
- Adrninistracion de recursos
- Normas de administracién pablica
- Tarnas técnicos del area de desempsfio
- Mejoramiento continuo
- Indicadores de resuftado
- Plan de desarrollo departamental
- Formulaclon de estudios y proyectos
- Contral interno
- Indicadores de gestion
- Gerencia de proyectos
- Planes de accién del araa

Area de Sistemas
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- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

- Sistemas de informacidn del Area de desempefio

- Sistema Mercurio

- Técnicas de recoleccion de informacion

- Microsoft office power point

- Microsoft cffice excel

- TIC - Tecnologias ds Ia Informacién y de la Comunicacion

: —_——

Area del Medio Amblente
- Administracion de proyectos y recursos

L
Area dal Secretarlado
- Manejo y canservacitin de informacion

Area Financiera y Contable

~

- Comportamiento de variables del presupuesto

- Disponibilidad presupuestal

- Control fiscal

- Anglisis, ejacucién y seguimiento da presupuesto publico
= Procesos de certificados de disponibilidad presupuestal
- Coordinacion financiera de prayectos

- Presupuesto plbiico

- Manejo de presupuesto gublico

- PAC - Plan anualizado de caja

- Ley vigente de presupuesta

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Marco Normativo vigente de contratacion
- Directricas para los bancos de proyectos de orden tarritorial

V1. EVIDENCIAS

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).

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

- Andlisis de incidentes eriticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestién y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videas, fotos, planos y/o formatos).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

~ Registros de reuniones efectuadas, (Lislas- Actas).

- Planes, croncgramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, cerificados yfo dipiomas)

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

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De dosempeilo
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar !a técnica de abservacién del desempeiio, en tiempo real o simulado.
{Infarme, reporte)

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resuitados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.
- Proyectos Aprobados
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- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestacién del
servicio. (Felicitaclones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Raclamos, Registros fotograficos).

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes intemos o extemos frente a las competencias
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, ragistros fotograficos).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en: Economia y Negocios Internacionales, Economia y Finanzas, ingenieria
industrial, Administracion de Empresas, ingenieria Administrativa, Administracién de Negocios, Administracion
financiera, Ingenieria Financiera y de Negocios, Administracion, Economia de Empresas, Administracion Pidblica,
Economia y Desarrallo, Administracion publica territorial, Economia y Administracian, Administracién de Empresas
y Finanzas, Administracion regionai y urbana, Administracion Empresarial y Puablica, Administracion y Finanzas,
Ciencias Administrativas, Economia General, Administracion Pdblica, Municipal v Ragional, Administracion de

empresas y negocios internacionales, Economia Industrial, Economia, Economia empresarial.

Veinticuatro (24) mesas de Experiencia Profesional Relacionada.

VL EQUIVALENCIAS T ;
Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

iX. COMPETENCIAS - g . e
Aplican las competencias comespondientes al nivel del cargo sagin el decreto departamental 3120 de 2010. ;
PARAGRAFO: Los cargos de caracter temporal creados saran cargados presupuestaimente a los siguiehies
proyactos.
PROYECTOS / CDPS ENTRO DE COSTOS
Asistencia Minera Productiva y competitiva en los municipios mineros - Mejoramisnto © 1F5E . 1755
[Titulacion Fiscalizacién minara / 3200215796 - 3200215797 : ]

ARTICULD 2° : El presente Decreto rige a partir de la facha de su axpedicion

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

'}
!

SERGIO FAJARPO VALDERRAMA Q"{’
GQBERNADGR DE ANTIOQUIA
2R @

DECRETO Nimero 3222
(29 N0V o1 )

“Por medio del cual se causan unas novedades en la Planta de Personai de la
Administracién Departamenta!”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,

en uso de sus facuitades Constitucionales y Legales, v,
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CONSIDERANDO QUE:

A. La Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 305, numeral 7, le da la atribucion
al Gobernador de “Crear, suprimir y fusionar ios empieos de sus dependencias, sefiaiar
sus funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecion a la Ley y a las
ordenanzas respectivas”.

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

C. De acuerdo con el articulo 21, numeral 2 de la Ley 909 de 2004, la justificacién de
empleos de caracter temporal, debera contener la motivacion técnica para cada caso, asi
como la apropiacion y disponibilidad presupuestal para cubrir €l pago de salarios y
prestaciones sociales.

D. De acuerdo con el articulo 4°, del Decreto Reglamentario 1227 del 21 de abril de 2005,
el nombramiento de los empleos de caracter temporal debera efectuarse mediante acto
administrativo en ef que se indicara el tiempo de su duracién, al vencimienio del cual
quien lo ocupe quedara retirado del servicio automaticamente. Sin embargo, antes de
cumpiirse dicho término, el nominador en ejercicio de la facultad discrecional, podra
declarar la insubsistencia del nombramiento.

E. Para la creacidn de {os cargos de caracter temporal, se cuenta con disponibilidad
presupuestal para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales.

F. La Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC -, mediante e! oficio. radicade ouimero
2012EE46447 del 27 de Noviembre de 2012, autorizé a ta Gobermacion de Antioguia a
proveer los empleos de caracter temporal creados mediame Decreto nimers 3036 del i5
de Noviembre de 2012,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Nombrar a la senora DIANA MILENA VELEZ ESCOBAR
identificada con la cédula de cwdadania numero 42.828.290, en la plaza de empleo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO (TEMPORAL), Codige 219, Grado 03. NUC Pianta
5266, 1D Planta 3443, adscrito a la Planta Globai del Departamento de Antioguia,
asignado al Grupo de Trabajo Sistemas de Indicadores del Departamento
Administrativo de Planeacidn, hasta el 31 de Diciembre de 2012, inclusive.

‘A\RTI'CULO SEGUNDO: Nombrar a la senora EDITH JOHANA MEDINA HERNANDEZ,
identificada con la cédula de ciudadania nimero 43.909.879. en la plaza de empleo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (TEMPORAL). Codigo 219, Grado 03, NUC Plantz -

52_67, ID Planta 3444, adscritc a la Planta Global del Depanamento de Artioquia.
asignado al Grupo de Trabajo Sistemas de Indicadores del Departamento
Administrativo de Planeacion, hasta el 31 de Diciembre de 2012, inclusive.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

SERGIO FAJARDO VALDERRAMA _(t"
5\

Gobernador de Antioquia \’P
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DECRETO Numero 3 2 2 3
C 29NV )

“Por medio del cual se causan unas novedades en la Planta de Personal de la Administracion
Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,

en uso de sus facultades Constitucionales y Legales, y,

CONSIDERANDO QUE:

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

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

C. De acuerdo con el articulo 21, numeral 2 de la Ley 909 de 2004, la justificacion de empleos de
caracler temporal, deberd contener la motivacion técnica para cada caso, asi como la apropiacion y
disponibilidad presupuestal para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales.

D. De acuerdo con el articulo 4°, del Decreto Reglamentario 1227 de! 21 de abril de 2005, el
nombramiento de fos empleos de caracler temporal debera efectuarse mediante acto administrativo
en el que se indicara el tiempo de su duracion, al vencimiento del cual quien [o ocupe quedara
retirado del servicio automdticamente. Sin embargo, antes de cumplirse dicho término, el

nominador en ejercicio de la facultad discrecional, podra declarar la insubsistencia del
normbramiento.

E. Para la creacion de los cargos de caracter temporal, se cuenta con disponibilidad presupuestal
para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales.

F. La Comision Nacional del Servicio Civi — CNSC -, mediante el oficio radicado nimero
2012EE45253 del 15 de Noviembre de 2012, autorizo a la Gobernacion de Antioquia a proveer los
empleos de caracter temporal creados mediante Decreto nimero 2787 del 23 de Octubre de 2012.

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Nombrar a fa sefiora CLAUDIA CECILIA JARAMILLO MONTOYA,
identificada con la cédula de ciudadania nunerg 42.872.919, en 13 plaza de empiec AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (TEMPORAL), Codigo 407. Giado 06, NUC Flanta 5232 i) Plania 3409
adscrito a la Planta Global del Deparlamenio de Antioguiz, amgnade o Grupo de Trabao
Prestaclones Sociales y Nomina de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollc
Organizacional, hasta el 31 de Diciembre de 2012, ncluswa.

ARTICULO SEGUNDO: Nombrar a fa sefiora DORIS GEORGINA GRAJALES PARRA
identificada con la cédula de ciudadania nimero 42.865.506, en la plaza de empiec AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (TEMPORAL), Cadigo 407, Grado 08. NUC Planta 5234, |0 Plants 341C.
adscrito 2 la Planta Global de/ Departamenio de Antioguia. asignado &l Grupo de ‘frabajo
Prestaciones Soclales y Nomina de la Secretaria de Gestion Huinana y Desarrolio
Organizacional, hasta el 31 de Diciembre de 2012. inclusive,
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ARTICULO TERCEROQ: Nombrar a la sefiora MARIA CRISTINA MUNOZ TAMAYO, identilicada
con la cédula de ciudadania numero 43.115.648, cn !m plaza de empleo AUXILIAR
ADMINISTRATIVO {TEMPORAL), Cddigo 407, Grade 08, NUC Mama 5235, ) Plania 3417,
adscrito & la Planta Giobal del Departamenio de Antioquia, asignade w@i Orupo de Trabajo
Prestaciones Scciales y Nomina de |la Secretaria de Gestion Humana y Desarrolio
Organizacional, hasta ef 31 de Diciembra de 2012, inclusive.

ARTICULO CUARTO: Nombrar a la sefiora LUBEN! ALCIRA BEDQYA DUQUE, identificada cor:
ja cédula de ciudadania humero 22.029.183, en 'a plaza de empieo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(TEMPORAL), Cddigo 407, Grado 06, NUC Planta 5235, D Planta 3412, adscritc a ia Planta
Global del Depariamento de Antioquia, asignado al Grupo de Trabajo Prestaciones Sociales y
Nomina de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrolio Organizacional, hasta ei 31 de
Diciembre de 2012, inclusive.

ARTICULO QUINTO: Nombrar al sefior JAIME WILLIAM ARANGO DAVILA, idertiticado con la
cédula de ciudadania nimero 1.040.738.946. en la plaza de empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(TEMPORAL), Cadigo 407, Grado 06, NUC Planta 5237, ID Planta 3413, ‘adserite & ia Planta
Global det Departamento de Antioquia, asignado al Grupo de Trabajo Prestaciones Sociales y
Nomina de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional. hasia of 31 de
Diciembre de 2012, inclusive.

ARTICULO SEXTO: Nombrar al sefior WILMAR ALEXANDER ARENAS VALENZUELA,
identificado con la cédula de ciudadania nimero 71.335.942, en la plaza de emplec AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (TEMPORAL), Codigo 407, Grado 06. NUC Planta 5238, 1D Flanta 3414,
adscrito a la Planta Global del Departamenic de Antioguia, asigriado al Grupo de Trabtiajo
Prestaciones Sociales y Nomina de la Secretaria de Gestion Humana y Desariollo
Organizacional, hasta e! 31 de Diciembre de 2012, ncluaive.

COMUNIQUNSE Y CUMPLASE

SERGIO FAJARDO VALDERRAMA o
Gobfrnador de Antioguia

DECRETO Numero 3224

1] H ( g )
Por medio del cual se causgn Mmedades en la Planta de Personal de la
Administracién Departamental”

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

CONSIDERANDO QUE:

A. La Constitucion ‘Po!itica de Colombia en su Articulo 305, numeral 7, le da la atribucién
al Gobernador de “Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefalar

sus funciones especiales y fijar sus emgl joci
umentos con sujecion
ordenanzas respectivas”. J alalevyafas

B. La Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004 en su arti i
. _ : articulo 21 numeral 1, literal
prescribe que los organismos y entidades a los cuales se les aplica esta le o

., podran

:g::t:rggl:g en s'l_Js plantgds g: personal empleos de caracter temporal o trr:tnsitoricraJo para
» Suphr necesidades de personal por sobrecarga de t j inad

hechos excepcionales. ’ "a0alo, determinada por
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C. De acuerdo con el articuio 21, numeral 2 de la Ley 909 de 2004, la justificacion de
empleos de caracter temporal, deberé contener la motivacion técnica para cada caso, asi
como {a apropiacion y disponibilidad presupuesial para cubrir el pago de salarios y
prestaciones sociales.

D. De acuerdo con el articulo 4°, del Decreto Reglamentario 1227 del 21 de abril de 2005,
el nombramiento de los empleos de caracter temporal debera efectuarse mediante acto
administrativo en el que se indicara el tiempo de su duracion, al vencimiento del cual
quien lo ocupe quedara retirado del servicio automaticamente. Sin embargo, antes de
cumplirse dicho término, el nominador en ejercicio de la facultad discrecional, podra
declarar la insubsistencia del nombramiento.

E. Para la creacion de los cargos de caracter temporal, se cuenta con disponibilidad
presupuestal para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales.

F. La Comision Naciona! del Servicio Givil — CNSC -, mediante el oficio radicado numero
2012EE44298 del 6 de Noviembre de 2012, autorizo a la Gobernacion de Antioguia a

proveer los empleos de caracter temporal creados mediante Decreto nimero 2407 del 12
de Octubre de 2012.

DECRETA

ABT!CULO UNICO: Nombrar a ia sefiora CATALINA AYALA VILLA, identificada con
ceduta de ciudadania numero 43.211.792, en la plaza de emplec PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (TEMPORAL), Codigo 219, Grado 01, NUC Planta 5224, ID. Pianla
3407,.adscrito a la Planta Global del Departamento de Antioquia, asignado at Grupo de
Trabajo Desarrollo Organizacional de la Secretaria de Gestién Humana y Desarrolio
Organizacional, a partic de la posesién hasta ¢t 31 de Diciembre de 2012, inclusive.

COMUNiQUE§F Y CUMPLASE

-

SERGIO FAJ VALDERRAM
Gobermnddor de Antioquia

DECRETO Nimero 3225
¢ vevam

“Por medio del cual se causa una Novedad en la
Plania de Personal de la Administracién Departamental”

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

DECRETA
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ARTICULO UNICO: Nombrar a la sefiora MARIA LILIANA CATANO RULZ, identificada
con cédula de ciudadania numero 39.352.106, en la plaza de empieo AUXILIAR DE
SERVICIOS GENERALES (Libre Nombramiento y Remocion), Codigo 470, Grado 01,
NUC Planta 0092, ID Planta 0302, asignade al Grupo de Trabajo Oficina de
Comunicaciones Publicas del Despacho del Gobernador, adscrito a la Planta Global
de la Administracion Departamental Nivel Central, mientras dure la comision de su titular
EDILSON ARTURO LONDONO AGUDELQ, identificado con cédula de ciudadania
numero 15.285.959.

COMUNIQUESH Y CUMPLASE

sk

SERGIO FAJ VALDERRAMA
Gobemngdor de Antloquia ‘p)

DECRETO Numero 3229

C 298vae

“Por medio del cual se aciara un decreto de nombramiento”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
en uso de sus facultades Constituclonales y Legales, y,

CONSIDERANDO QUE:

L.a Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 209, sefiala que la funcién administrativa esta
al servicio de los intereses generales. Las auloridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

El Decreto numero 1950 de 1973, en su articulo 45°, determina que la autoridad nominadora podra
o0 debera segun el caso, modificar, aclarar, sustituir © revocar una designacion.

La Adrninistracién Departamental convocé al proceso intemo de seleccion 01 de 2012, para encargos
a los funcionarios de carrera administrativa de la entidad, para proveer varias plazas de empleo
adscritas a la Pianta Global de la Administracitn Departamental Nivel Central.

E! sefior MARIO DE JESUS DUQUE GIRALDOQ, identificado con cédula de ciudadanfa nimero
70.121.180, titular en !a plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cadigo 219, Grado
03, 1D planta 808, asignado al grupo de trabajo Desarrollo Organizacional de la Secretaria De
Gestion Humana Y Desarrolio Organizacional, particip6 en el procesos de Seleccion 01 de 2012 y
fue seleccionada para ser encargada en la plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO,
Cddigo 219, Grado 04, NUC Planta 4172, asignado al grupo de trabajo Subsecretaria Juridica de la
Secretaria General, adscritos a fa Planta Global de la Administracion Departamental Nivel Central,
adscritos a la Planta Global de la Administracion Departamental Nivel Central.

Mediante oficio radicado bajo el ndmero 201200031285 del 26 de Abril de 2012, se solicitd
autorizacion a la Comision Nacional del Servicio Civil para proveer varios empleos entre los cuales
estaba el de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grade 04, NUC Planta 4172,
asignado al grupo de trabajo Subsecretaria Juridica de la Secretaria General.

La Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC -, mediante el oficio radicado nimero 0-2012-EE-
19287 del 8 de Mayo de 2012, autorizd la provisién mediante nombramiento en encargo por un
termino no superior a seis (6) meses, mientras se surte la convecatoria de la entidad, para proveer
varias plazas de empleo entre las cuales estaba la de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cadigo
219, Grado 04, NUC Plania 4172, asignado al grupo de trabajo Subsecretaria Juridica de la
Secretaria General.
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Mediante e! articulo 10° del Decreto nimero 1214 det 11 do Mayo de 2012 Se nombro en encargo
por un térm ino no superior a seis (6) meses, mientras se surte Iay oonvocato,ria de la entidad a partir
de su posesion, al sefior MARIO DE JESUS DUQUE GIRALDO, identificado con cédula de
c:ud_adama numero 70.121.150, titular en la plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIQ
Cédigo 219, Grado 0:_3'. 1D planta 808, asignado al grupo de trabajo Desarrolio Organizacional de Ia’
Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional, en la plaza de empleo de
PHOFESIONAL UNI}IEHS!T_ARIO, Codigo 218, Grado 04, NUC Planta 4172, asignado al grupo de
trabajo Sul:_vs?ecretana Juridica de la Secretaria General, adscritos a la Planta Giobal de la
Administracién Depariamental Nivel Gentral.

Mediante oficio radicado bajo el numero 201200091812 del 12 de Octubre de 2012, se solicite
aitorizacikin a la Comision Nacional del Servicio Civil, para promogar 105 coreespondienies
nombramientos.

La Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC -, mediante el oficio radicadc numero 0-2012-EE -
43264 de! 26 de Octubre de 2012, autorizé la prorroga de nombramientos provisicnaies v
ancargos hasia el momento en que se expidan las correspondientes listas de elegibles producto
del concurso de meéritos.

Mediante Decreto 3028 del 15 de Noviembre de 2012, se prorrogd al sefor MARIO DE JESUS
DUQUE G'RALDO, identificado con cédula de ciudadania nimero 70.121.150, titular en la plaza
de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Caodigo 219, Grado 03, ID planta 808. asignado
al grupe de trabajo Desarrolle Qrganizacional de la Secretaria de Gestién Humana y Desarrolic
Qrganizacional, el nombramientc en encargo en la plaza de empieo de PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, Cddigo 219, Grado 04, NUC Planta 4172, asignade al grupo de trabajo
Desarrollo Organizacional de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacionat.
adscritos a la Planta Global de la Administracion Departamental Nivel Central.

Mediante Resolucién nimeno 052117 del 4 de Junio de 2012, se traslade una plaza de empleo de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cddigo 219, Grado 04, NUC Planta 4172, asignado al grupo de
trabajo Subsecretaria Juridica de 1a Secretaria General, ccupada por el sefior MARIO DE JESUS
DUQUE GIRALDQ, identificado con cédula de ciudadania nimera 70.121.150, mediante encargo
en vacante definitiva, para el grupo de trabajo Procesos y Reclamaciones de la Secretarin
General.

En mériio de lo expuesto sé,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Aclarar el Decreto numerc 3028 del 15 de Noviembre de 2012, en ei sentids
de gue la promoga del encargo del sefior MARIO DE JESUS DUQUE GIRALDO. identiticade con
cédula de ciudadania numero 70.121.150, titular en la plaza de empieo de PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, Codigo 219, Grado 03, 1D planta B08, asignado al grupo de trabajo Desarmoilo
Organizacional de la Secretaria de Gestion Humana y Desartollo Organizacional, es en fa plaza de
emplec de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grado 04, NUC Pianta 4172, asignado
al grupo de trabajo Procesos y Reclamaciones de 1a Secretarla General, adscntos a la Planta
Global de la Administracion Departamental Nivel Centrai y no como alli se expresa.
. X

DECRETO Niuimero 3 2 3 O
¢ 2INVar )
“Por medio del cual se causa una novedad en la planta de personal de la Adminisiracion Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
an uso de sus facultades Constitucionales y Legales
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CONSIDERANDQ QUE:

La Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC -, mediante el oficio numero 002359 del 9 de
Septiembre de 2005, informo que respecto a la solicitud de autorizacién para la provision de
empleos de carrera administrativa en casos de vacancia temporal, nc as necesaria en los términos
del articulo 25° de la Ley 509 de 2004. La autorizacion para encargar 0 nombrar provisionalmente
que da la Comisitn, se aplica exclusivamente para los casos de vacancia definitiva.

La Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 209, sefiala que la funcién administrativa esta
al servicio de los intereses generales. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

La Administracion Departamental convocé al proceso interno de seleccién para encargos a los
funcionarios de carera administrativa de la entidad, para provesr la plaza de empleo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Céadigo 407, Grado 04, NUC Planta 0475, ID Planta 0963, adscrito a la Planta
Global de la Administracién Departamental Nivel Central, asignado al Grupo de Trabajo Despacho
del Secretario de la Secretaria de Hacienda, declarandose dasierto.

Con el propésito de que el Servicio Piblico se preste eficientemenie, es necesario realizar un

nombramiento provisional mientras dure el encargo de su titular ANTONIO CLARETH RICO
ESTRADA, identiticado con cédula de ciwdadania nimero 70.127.075,

En mérito de lo expuesto sé,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Nombrar en provisionalidad al sefior JAIME ANDRES MONTOYA FRANCO,
identificade con céduia de ciudadania nimerc 3.474.162, en la plaza de empleo, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Codigo 407, Grado 04, NUC Planta 0475, ID Planta 0963, adscritc a la
Planta Global de ia Administracion Departamental Nivel Central, asignado al Grupo de Trabajo
Despacho del Secretario de la Secretaria de Hatienda, mientras dure el encargo de su titular
ANTONIO CLARETH RICO ESTRADA, identificado con cédula de ciudadania nimero 70.127.075.

CUMPLASE

U0 ¥

VALDERRAMA
Gobernador de Antioquia

DECRETO Nimero 3231

)
28 NGV zmzN
"Por medio del cual se causa una Novedad en la
Planta de Personal de la Administracion Departamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,
en uso de sus faculiades Constitucionales y Legales

CONSIDERANDO QUE:

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

La ley 909 de 2004, en su articulo 41, consagra las causales de retiro del servicio de quienes estén
desempenando empleos de libre nombramiento y remocion y de carrera administrativa, en et literal
d: “Por renuncia regularmente aceptada’.
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Mediante oficio radicade bajo el nimero 2012000331672 del 26 de Noviembre de 2012, el sefior
UBALDG DE JESUS HINCAPIE MONTOYA, identificado con cédula de ciudadania numero
98.485.942, presentd renuncia cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIQ {Provisional), Cédigo
219, Grado 02, ID Planta 0056, NUC Planta 3065, asignado &l Grupo de Trabajo TitulaciSn Minera
de la Secretaria de Minas, adscrito a fa Planta Global de la Administracién Departamental Nivel
Central, a partir dei 10 de Diciembre de 2012.

En mérito de lo expuesio sé,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Aceptar la renuncia presentada por el sefior UBALDO DE JESUS HINCAPIE
MONTOYA, identificado con cédula de ciudadania numero 98.485.842, para separarse del cargo
como PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Provisional), Codigo 219, Grado 02, 1D Planta 0056,
NUC Planta 3065, asignado al Grupo de Trabajo Titulacion Minera de la Secretaria de Minas,

adscrito a la Planta Gilobal de la Administracion Departamental Nivel Central, a partir del 10 de
Diciembre de 2012,

COMUNIQUESE/Y CUMPLASE

ey

SERGIO FAJA VALDERRAMA
Antioquila

DECRETO Numero 3232
( 23NV

“Por medio def cual se causa una Novedad en la
Planta de Parsonal de la Administracion Departamental”

EL GOBERNADODR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
on uso de sus facultades Constitucionales y Legales

CONSIDERANDO QUE:

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

La ley 909 de 2004, en su articulo 41, consagra las causales de retiro del servicio de quienes estén
desemperiando empleos de libre nombramiento y remocion y de carrera administrativa, en el literal
d: "Por renuncia regularmente aceptada”.

Mediante oficio radicado bajo el nimero | 201200057082 del 27 de Noviembre de 2012, el seiior
MAURICIO ANDRES MACHADQ ALVARADO, idenfificado con cédula de ciugadania numero
71.378.527, presentd renuncia cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Temporal), Codigo
219, Grado 04, ID Planta 0749, NUC Planta 4798, adscrito a la Planta Globa! de la Administracion
Depariamental Nivel Central, asignado al grupe de trabajo Apoyo Legal de la Fébrica de Licores y
Alcoholes de Antioguia, a partir del 10 de Diciembre de 2012,

En mérito de 1o expuesto sé,
DECRETA
ARTICULQ UNICO: Aceptar la renuncia presentada por el sefior MAURICIO ANDRES MACHADO

ALVARADO, identificado con cédula de ciudadania numero 71.378.527, para separarse del cargo
como PROFESIONAL UNIVERSITARIC (Temporal), Cadigo 219, Grade 04, 1D Planta 0749, NUC
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Planta 4798, adscrilo a la Planta Global de la Administracion Departamental Nivel Central,

asignado al grupo de irabajo Apoyo Legal de la Fibrica de Licores y Alcoholes de Antioquia, a
partir del 10 de Diciembro de 2012.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

oy

SERGIO FAJ VALDERRAMA
Gober r de Antloquia

DECRETO Niimero 3233
QNvam

“Por medio del cual se causa una Novedad en la
Planta de Personal de la Administracion Depariamental”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,
en uso de sus facultades Constituclonales y Legales

CONSIDERANDO QUE:

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

La ley 909 de 2004, en su articulo 41, consagra las causakes de retiro del servicio de quienes estén

desempefiando empleos de libre nombramiento y remocion y de carrera administrativa, en el literal
d: "Por renuncia regularmente aceptada”.

Mediante oficio radicado bajo el nimero 201200057188 del 27 de Noviembre de 2012, el sefior
IVAN DARIO GIRALDO RESTREPQ, identificado con cédula de ciudadania numero 71.377.338,
presentd renuncia cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Pravisional), Cédigo 219, Grado
03, ID Planta 3007, NUC Planta 4239, asignado al Grupo de Trabajo Titulacion Minera de la
Secretaria de Minas, adscrito a la Planta Global de la Administracién Departamental Nivel Central,
& partir det 27 de Noviembre de 2012,

Por contar con poco tiempo para la elaboracion del el acto administrativo de aceptacion de la
renuncia, ya que la presentacion de esta es el mismo dia 27 de Noviembre de 2012, se aceptard a
partir de la comunicacion del presente decreto.

En mérito de lo expuesio sé,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Aceptar la renuncia presentada por el sefior IVAN DARIO GIRALDO
RESTREPO, identificado con cédula de ciudadania numero 71.377.938, para separarse de! cargo
como PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Provisional), Cédigo 219, Grado 03, ID Planta 3007,
NUC Planta 4239, asignado al Grupo de Trabajo Titulacién Minera de la Secretaria de Minas,
adscritc a la Planta Gleobal de la Administracién Departamental Nivel Central, a partir de la
comunicacion del presente decreto.

COMUNIQUESH Y COMPLASE
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DECRETO Nimero 3234
¢ ZINOV 7 )

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

EL. GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
en uso de sus facultades Constitucionales y Legales

CONSIDERANDO QUE:

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

La ley 909 de 2004, en su articulo 41, consagra las causales de retiro del servicio de
quienes estén desempeiiando empleos de libre nombramiento y remocion y de carrera
administrativa, en el literal d: “Por renuncia regularmente aceptada”.

El articulo 10 del Decreto 1227 de 2005, establece que antes de cumplirse el termino de
duracion del encargo, de la prorroga o def nombramiento provisional, el nominador, por
resolucion motivada, podra darlos por terminados.

Mediante oficio radicado 201200057140 del 27 de Noviembre de 2012, la sefora LUZ
MARIA ZAPATA LONDONO, identificada con cédula de ciudadania numero 42.961.000,
presentd renuncia a la comision para desempeinar un cargo de libre nombramiento y
remocion como DIRECTOR ADMINISTRATIVO, Cadigo 009, Grado 02, ID Planta 0551,
NUC Planta 3147, adscrito a la Planta Global de la Administracién Departamental Nivel
Central, asignado al grupo de trabajo Fortalecimiento Institucional, Investigacién y
Comunicacion de la Secretaria de Equidad de Genero para las Mujeres y al cargo del cual
es titular como PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grado 03, D Planta 0322,
NUC. Planta 0115, asignado al grupo de trabajo Oficina de Comunicaciones Puablicas del
Despacho del gobernador, a partir del 30 de Diciembre de 2012.

Mediante ei Decreto nimero 0521 del 23 de Febrero de 2012, se nombré a la sefiora
ADYS ROCIO TIBOCHA SARMIENTO, identificada con cédula de ciudadania numero
53.002.968, en la plaza de empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Libre
Nombramiento y Remacion), Codigo 219, Grado 03, ID Planta 322, asignado al Grupo de
Trabajo Oficina de Comunicaciones Publicas del Despacho del Gobernador, adscrito a la
Planta Global de ta Administracion Departamental Nivel Central, mientras dure la comision

de su titular l1a sefiora LUZ MARIA ZAPATA LONDONO, identificada con cédula de
ciudadania numero 42.961.000.

En mérito de lo expuesto sé,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Aceptar la renuncia presentada por ia sefiora LUZ MARIA
ZAPATA LONDONO, identificada con cédula de ciudadania numero §2.96_1_.000. para
separarse de la comision para desempefar un cargo de libre nombramiento v r_gmoc&or:
como DIRECTOR ADMINISTRATIVO, Cédigo 009, Grado 02. ID Pianta 0551, NUC
Planta 3147, adscrito a la Planta Global de la Administracion Departamental Nivel Central,
asignado al grupo de irabajo Foﬂale?imbnto Institucional, Investigacion Yy
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Comunicacién de la Secretaria de Equidad de Genero para las Mujeres y del cargo
del cual es titular como PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grado 03, ID
Planta 0322, NUC. Planta 0115, asignado al grupo de trabajo Oficina de

Comunicaciones Pudblicas del Despacho del Gobernador, a partir de! 30 de Diciembre
de 2012.

ARTICULO SEGUNDQ: Como consecuencia de lo anterior nombrar a la sehora ADYS
ROCIO TIBOCHA SARMIENTO, identificada con cédula de ciudadania numero
53.002.968, en la plaza de empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO = (Libre
Nombramiento y Remocion), Codigo 219, Grado 03, 1D Planta 0322, NUC. Planta 0115,
asignado al Grupo de Trabajo Oficina de Comunicaciones Publicas del Despacho del
Gobernador, adscriito a la Planta Global de la Administracién Departamental Nivel
Central.

SERGIO FAJARDO VALDERRAMA
Gobernador de Antioquia

DECRETO Niimero 3235

C 20M0vam

“Por medio del cual se aclara un decreto de nombramiento”

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

CONSIDERANDOQ QUE:

La Consfitucion Palitica de Calombia en su Articulo 209, sefiala que la funcién administrativa esta
al servicio de los intereses generales. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

El Decreto nimero 1950 de 1973, en su articule 45°, determina que la autoridad nominadora podra
o debera segin el caso, modificar, aclarar, sustituir o revocar una designacion.

La Administracion Departamental convocé al proceso interno de seleccién 01 de 2012, para encargos
a los funcionarios de carrera administrativa de la entidad, para proveer varias plazas de empleo
adscritas a fa Planta Glaobal de la Administracion Departamental Nivel Central,

La sefiora ROCIO DE JESUS JARAMILLO GALLEGO, identificada con cédula de ciudadania
nimero 42.995.890, titular en la plaza de empleo de TECNICO OPERATIVO, Cédigo 314, Grado
02, ID planta 644, asignado al grupo de trabajo INFORMATICA de la SECRETARIA DE GESTION
HUMANA Y DESARROULO ORGANIZACIONAL, participd en el procesos de Seleccién 01 de 2012
y fue seleccionada para ser encargada en la plaza de empleo de PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grado 02, NUC Planta 4131, asignado al grupo de trabajo
INFORMATICA de la SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL, adscritos a la Planta Global de la Administracidn Departamnental Nivel Central.

Mediante oficio radicado bajo el nimero 201200031285 del 26 de Abril de 2012, se solicitd
autorizacidn a la Comision Nagcional de! Servicio Civil para proveer varios empleos entre los cuales
estaba el de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cédige 219, Grado 02, NUC Planta 4131,

asignado al grupo de trabajo INFORMATICA de Ja SECRETAHiA DE GESTICN HUMANA Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
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isi ional del Servicio Givit — CNSC -, mediante el oficio radicado numere 0-2012-EE-
%gzcazgn:::bg :: (I:':::;o de 2012, autorizd la provision mediante nompramiento en encargo por un
término no superior a sels (6) meses, mientras se surte la convocatoria de la entidad, para ;gqv_eer
varias plazas de empleo entre las cuales estaba la de PROFESEONAL_UNIVERSHEHIO, odlglo
219, Grado 02, NUC Planta 4131, asignado al grupo de trabajo INFORM TiICA de la
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

Mediante el articulo 1° del Decreto numero 1214 del 11 de Mayo de 2012, se nombro'en encargo
por un término no superior a seis (6) meses, mientras se surle la convoca_tona_c_ie la entu:laq a partir
de su posesion, a la sefiora ROCIO DE JESUS JARAMILLO GALLEGO, identificada ¢on cedula_de
ciudadania numero 42.995.890, titular en |a plaza de empleo de TECNICO OPERATIVO, Cdodigo
314, Grado 02, ID planta 644, asignado al grupo de trabajo INFORMATICA de la SECRETARIA
DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, en la plaza de empieo de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grado 02, NUC Planta 4131, asignado al grupo de
trabajoc INFORMATICA de |8 SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLG
ORGANIZACIONAL, adseritos a la Planta Global de la Administracion Departamental Nive: Ceritral,

Mediante oficic radicado bajo el numero 201200091912 del 12 de Octubre de 2012, se solicito
autorizacién a la Comision Nacional del Servicio Civil, para prorrogar los correspondientes
nombramientcs.

La Comisién Nacicnal del Servicio Civil - CNSC -, mediante el oficio radicado numero 0-201 2-EE.
43264 del 26 de Octubre de 2012, autorizd la prorroga de nombramientos provisiondles v

encargos hasta el momento en que se expidan las correspondientes listas de elegibles nroducto
del concurso de méritos. '

Mediante Decreto 3028 del 15 de Noviembre de 2012, se prorrogd a la sefiora - ROCIO DE JESUS
JARAMILLO GALLEGO. identificada con cédula de ciudadania nimero 42.995.890, titular e Ia
piaza de empleo de TECNICO OPERATIVO, Codigo 314, Grado 02, (D planta 644, asignado al
grupo de trabajo INFORMATICA de la SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL, el nombramiento en encargo en la plaza de empleo de PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grado 02, NUC Pianta 4131, asignado al. grupo de trabajo
INFORMATICA de Iia SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLD

ORGANIZACIONAL, adscritos a la Planta Global de la Administracién Departamental Nivel
Central.

Mediante Resolucion numero 054689 del 8 de Julic de 2012, se trasladé una piaza.de empleo de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Codigo 219, Grado 02, NUC Planta 4131, asignado a grupo de
trabajo INFORMATICA de la SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL, ocupada por la ROCIO DE JESUS JARAMILLO GALLEGO, identiticada con
cédula de ciudadania numero 42.995.890, mediante encargo en vacante definitiva, para el grupo
de trabajo Sistemas de informacion y Catastro.del Departamento Administrativo de Planeacidn.

En mérito da lo expuesto sé,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Aclarar e} Decreto numero 3028 del 15 de Noviembre de 2012, en ei sentido
de que la prorroga del encargo de la sefiora ROCIO DE . JESUS JARAMILLO GALLEGG
kientificada con cédula de ciudadania numerc 42.995.890, titular en Ia plaza de empleo de
TECNICO OPERATIVO. Cddigo 314, Grado 02, ID planta 644. "asignade’ al grupa de lrabajo
informatica de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional, es en ia plaza de
empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cadigo 219, Grado 02, NUC Planta 4131, asignado
al grupo de trabajo Sistemas de Informacion y Catastro del Departamento Administrativo de

Planeacion, adscritos a la Planta Global de la Administracion Departamental Nivel Central y no
como alli se expresa.

COMUMQUESE Y CUMPLASE

SE(GIO FAJAHDO VALDERRAMA )
G ador de Antioquia ‘
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DECRETO Numero 3236
(  29N0VIBRZ )

“Por medio del cual se revoca un Acto Administrativo”

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

CONSIDERANDO QUE:
El Decreto nimero 1950 de 1973, en su articulo 45°, consagra expresamente:

“La autoridad nominadora podra ¢ debera, segun el caso, modificar, aclarar, sustituir, revocar o
derogar una designacion en cualesquiera de las siguientes circunstancias: e) Cuando la persona
designada ha manifestado que no acepla.”

Mediante e! Decreto namero 2811 del 25 de Octubre de 2012, se nombrd a la sefiora ALCIRA
MARIA RAMIREZ RESTREFPO, identificada con cédula de ciudadania nimero 21.464.034, en
periodo de prueba en la plaza de empleo SECRETARIO EJECUTIVO, Codigo 425, Grado 06, 1D
Pianta 557, NUC Planta 994, asignado al Grupo de Trabajo Despacho de! Secretario de la
Secretaria de Gestion Humana y Desarrcllo Organizacional.

Mediante oficio radicado bajo ef nimero R 201200329199 del 23 de Noviembre de 2012, la sefiora
ALCIRA MARIA RAMIREZ RESTREPO, manifiesta no aceptar el nombramiento.

Por necesidad del servicio se hace necesario revocar el acto administrativo de nombramiento, con
el fin de proceder a proveer esta serie de empleo, porque la persona designada ha manifestado
que no acepta el nombramiento.

En mérito de o expuesto se,
DECRETA

ARTICULO UNICO: Revocar el Decreto numero 2811 del 25 de Octubre de 2012, por medio del
cual se nombré en periodo de prueba a la sefor ALCIRA MARIA RAMIREZ RESTREPO,
identificada con cédula de ciudadania numero 21.464.034, en |a plaza de emplec de
SECRETARIO EJECUTIVO, Cdodigo 425, Grado 06, 1D Pianta 557, NUC Planta 994, asignado al
Grupe de Trabajo Despacho del Secretario de la Secretaria de Gestién Humana y Desarrollo
Organizacional, de conformidad con to expuesto en |a parte motiva.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PudD

SERGIO F VALDERRAMA
Gobernador de Antloquia

60588 S0 AGD. 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCE PERSONERIA JURIDICA A UNA ENTIDAD
SE APRUEBAN SUS ESTATUTOS Y SE INSCRIBE A UNOS DIGNATARIOS

EL GERENTE DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPQORTES DE ANTIOQUIA, en
uso de sus afribuciones legales, en especial de las conferidas por el Decreto 1682 del 10 de
Julio de 2008 emanado por la GOBERNACION DE ANTIOQUIA v,
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CONSIDERANDO

1. Que el 'CLUB DEPORTIVO "Los Tigres dei Diamante”, con domicilio en el municipio
de Medeliin, solicita a esta entidad por intermedio de la sefiora ESH.DA ORTEGA
RODRIGUEZ, en su calidad de Presidente, se le reconozca Personeria Juridica, se
aprueben sus Estatulos y se inscriba su Representante Legat y demas Dignatarios.

2. Que la documentacion presentada se encuentra acorde con lo dispuesto en la Ley

181 de 1995 y Decretos 1227 y 1228 de 1.995 y que relnen todos los requisitos
exigidos en taies disposiciones.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Reconocer Personeria Juridica a la entidad dencminada "CLUB
DEPORTIVO “Los Tigres del Diamante”, con domicilio en e! municipio de Medellin,

ARTICULC SEGUNDO: Aprobar sus Cstatutos.

ARTICULO TERCERO: Inscribir en el libro respectivo el nombre de la sefiora ESILDA
ORTEGA RODRIGUEZ, identificada con cédula de ciudadania N°. 45.475.010, como
Representante Legal de ila entidad denominada "CLUB DEPORTIVO “"Los_Tigres del
Diamante”, con domicilio en el municipio de Medellin, en su calidad de Prasidente. Asi
mismo inscribir a los siguientes Dignatarios:

NELSON JOBANY PEREA ORTEGA Secretario, C.C. N® 73185695
ALVARO FREDY CORDOBA RUIZ Tesorero, C.C. N° 70.128.411
SANDRA YANET GIRALDO GOMEZ Revisor Fiscal, T.P. N° 133813 -1
VERONICA OCHOA PATINO Comisién Discipiinaria, C. C. N°. 43.523.821
ALEJANDRA M. SALDARRIAGA GANAN  Comision Disciplinaria, C. C. N°. 43.704.188
LUZ MADELEN SERNA JIMENEZ Comision Disciptinaria, C. C. N° 32.259.085

Todos ellos ejerceran sus funciones para completar el periodo estatutario de cuatro (4} anos,
contados a parir del 30 de septiembre de 2011, segln ios estatutos.

Publiquese la presente resolucion en la Gaceta Departamental o en un Diario de amplia
circulacion en el departamento a costa de los interesados. Cumplido este requisito surte sus
efectos legales.
N° 161292 1 Vez
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
7 // ,
. L

, ESTEBAN ESCOBAR VELEZ
b Gereq_ge Jo

AUTO Secretaria General

S

TN ey NIT
{‘_“.'d whid, -

Medeltin,

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 6° del Decreto
Nacional nimero 1529 del 12 de julio de 1990 y Decreto 1396 del
26 de mayo de 1997, inscribase en el libro respectivo el nombre de
la Hermana MARTHA CECILIA BEDOYA RUA con cédula de
ciudadania numero 21.969.006 en su calidad de Superiora
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Delegada como Representanie Legal de la entidad religiosa
denominada CONGREGACION DE RELIGIOSAS MISIONERAS DEL
SANTISIMO SACRAMENTO Y MARIA INMACULADA con domicilio
en el Municipioc de Medellin para un periodo de tres (3) afios
contados a partir del 1° de noviembre de 2012, tal como lo dispone
la Certificacién del 26 de noviembre de 2012 expedida por el
Canciller Arquidiocesano Pbro. Oscar Augusto Alvarez Zea de la
Arquididcesis de Medellin.

Lo anterior, de conformidad con la solicitud presentada por la
Hermana Luz Adiela Arredondo Gutiérrez de la Congregacion de
Religiosas Misioneras del Santisimo Sacramento y Maria
Inmaculada, mediante oficio con radicado 201200333307 del 27 de
noviembre de 2012,

Publiqguese en la Gaceta Departamental a costa de los interesados,
surtido el tramite produce efectos legales.

N°® 161290 1 Vez
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De conformidad con lo dispuesto en el articulo 6° del Decreto
Nacional nimero 1529 del 12 de julio de 1990 y Decreto 1396 del
26 de mayo de 1897, inscribase en el libro respectivo el nombre de
la Hermana GERTRUDIS BARILLAS RAMOS identificada con
cedula de Extranjeria numero 309085 como Representante Legal
por un tiempo indefinido, de la entidad religiosa denominada
CONGREGACION AMISTAD MISIONERA EN CRISTO OBRERO con
domicilio en el Municipio de Medelilin; tal como lo dispone la
Certificacidon del 28 de noviembre de 2012 expedida por el
Canciller Arquidiocesano Pbro. Oscar Augusto Alvarez Zea de la
Arquididcesis de Medellin.
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Lo anterior, de conformidad con la solicitud presentada por la
Hermana Maria Goretty Vasquez Gutiérrez en calidad de
Representante Legal de la entidad Congregacién Amistad
Misionera en Cristo Obrero, mediante oficio con radicado
201200336468 del 29 de noviembre de 2012.

Publiquese en la Gaceta Departamental a costa de los interesados,
surtido el tramite produce efectos legales.
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