GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Replblica de Colombia

RESOLUCION

"POR MEDIO DE LA CUAL SE CAUSAN UNAS REUBICACIONES EN LA PLANTA DE EMPLEOS
Y SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
EN LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL"

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, en uso de sus
facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 4° del Decreto 2024070005053 de 2025,
el articulo 35° del Decreto 2024070005104 de 2024 vy,

CONSIDERANDO

1. Que el Decreto 1083 de 2015, modificadqgy adicionado por el Decreto 648 del 19 de abril de
2017, ha establecido frente a la reubica-meleos "Articulo 2.2.5.4.6 Reubicacion. La
reubicacién consiste en el cambio de ubigasi@n de un empleo, en otra dependencia de la
misma planta global, teniendo en cueuraleza de las funciones del empleo. La
reubicacion de un empleo debe respondere isidades del servicio y se efectuara mediante
acto administrativo proferido por el j aNismo nominador, 0 por quien este haya
delegado, el cual debera ser comunicado pado que lo desempeiia. La reubicacién del

empleo podra dar lugar al pago de gastos d€ plazamiento y ubicacion cuando haya cambio
de sede en los mismos términos sefialado traslado”.

2. Que la entidad podré realizar reubicaciongs o traslados de los empleos por necesidades del
servicio, siempre que ello no implique Lu @nes menos favorables para los servidores
publicos.

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

5. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 4° del
Decreto 498 de 2020, establece que las entidades expediran el manual especifico de funciones
y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la
planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion,
adicién, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuar4 mediante resolucién
interna del jefe del organismo o entidad.

6. Que mediante oficio con radicado N. 2025020029863 del 25/07/2025 se recibio solicitud con el
respectivo protocolo (formato FO-M1-P2-028 Justificacién para Modificacion de Planta de
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Empleos), manifestando la necesidad de reubicar cuatro (4) empleos, asi: El empleo con
NUC 2000003310 Profesional Universitario cédigo 219, grado 02, del Departamento
Administrativo de Gestion del Riesgo de Desastres - DAGRAN — Despacho del Director, para
la Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos - Subsecretaria de talento
Humano — Direccion de Personal; el empleo con NUC 2000000645 Auxiliar Administrativo
codigo 407, grado 04, del Despacho del Gobernador - Oficina Privada — Gerencia de
Relacionamiento - Direccion de Comunicaciones, para la Secretaria de Seguridad, Justicia y
Paz- Gerencia de Seguridad Vial; El empleo con NUC 2000000311 Auxiliar
Administrativo cédigo 407, grado 01, de la Secretaria de Talento Humano y Servicios
Administrativos — Direccion de Gestion Documenta, para la Secretaria de Hacienda -
Subsecretaria de Ingresos; y EI empleo con NUC 2000000649 Auxiliar
Administrativo codigo 407, grado 05, de la Secretaria de Seguridad, Justicia y Paz- Gerencia
de Seguridad Vial para la Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos -
Subsecretaria de Talento Humano — Direccién de Desarrollo del Talento Humano.

7. Que dos (2) de los cuatro (4) empleos a Bubicar (NUC 2000003310 y NUC 2000000649) se
encuentran reportados en la OPEC de la Convocatoria "Antioquia 3"; no obstante, teniendo en
cuenta lo indicado en comunicaciones e @ pr la CNSC y el DAFP, es factible realizar la
reubicacion modificando su manual especiiigo d nciones y competencias laborales de forma
transitoria, es decir, que los empleos se deberan ajustar a las condiciones en las que fueron
originalmente ofertados en la OPEC. Esta W e el proceso de seleccién y la oferta laboral
se vean modificados, y se afecte a los ele@igiga#ffue hayan participado en dicha convocatoria,
garantizando que el servidor desempefie iones del empleo para el cual concursé y
demostré cumplir con los requisitos y comget necesarias.

8. Que previa revision y validacién por p de la Direccion de Personal y la Direccion de
Desarrollo del Talento Humano se concldye que no existen  condiciones que impidan o
restrinjan la reubicaciéon mencionada, pu ven afectados o amenazados los derechos

del servidor.
9. Que segun el estudio técnico, es posiler la reubicacién de cuatro (4) empleos de

carrera administrativa sin presentarse J pacto negativo o afectacién en el servidor
publico.

10. Que para efectuar la referida reubicacion no se hace necesario realizar traslados
presupuestales.

En mérito de lo expuesto, la Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos,

RESUELVE

ARTICULO 1 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental, una
plaza de empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO con coédigo 219 grado 02, NUC 2000003310,
Id de planta 1980004901, en la cual se encuentra nombrada en Encargo en vacante definitiva la
sefiora MARIA ALEXANDRA JURADO MARTINEZ, identificado con cédula 1037583782, del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES - DAGRAN. -
DESPACHO DEL DIRECTOR., para la SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS. - SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO. - DIRECCION DE PERSONAL.,
y modificar transitoriamente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO. - DIRECCION DE PERSONAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefio en la formulacién y
ejecucion de acciones relacionadas con el ingrgso, permanencia y retiro de los servidores publicos,
con el fin de coadyuvar en la gestiéon y dehdel talento humano, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE F @ S ESENCIALES

1. Proporcionar respuesta a las peticiones; tutelas, recursos, reclamaciones y demas

requerimientos de acuerdo con los té dimientos y condiciones estipuladas en la
normatividad vigente.

2. Realizar acciones que contribuyan a la prauisi@@ede empleos, la administracion de personal,
trdmite de situaciones administrativagly Reti®p de los servidores publicos, segun los
procedimientos establecidos y la normati gente.

3.  Proyectar actos administrativos y concepMcos respecto a la gestion administrativa de
la dependencia, con sujecion a las normas, la doctrina y la jurisprudencia relacionada con la
administracién de personal en el sector pusak

4. Participar en la planeacion, ejecucion vy,
dependencia, segun los procedimientos yi

iento de los programas y proyectos de la
igentes.

5. Participar en la gestion de los proceg
contratos asignados, aplicando el ma
establecidos para tales fines.

actuales y efectuar la supervision de los
gente y los procedimientos institucionales

6. Ejecutar las acciones requeridas para la atencién y servicio al ciudadano, aportando al
fortalecimiento de la relacion entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las
politicas, planes y procedimientos establecidos.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO002-DERECHO ADMINISTRATIVO LABORAL
- Acciones contenciosas -Recursos: Reposicion, Apelacion y Queja, Actos administrativos
- Derecho colectivo (Sindicatos, fueros, permisos sindicales)
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Retiro del Servicio (insubsistencias, retiros, Renuncias, Destitucion, Declaratoria de
Vacancias, Pension de Invalidez, Muerte)

- Situaciones Administrativas (Licencias, Comisiones, Permisos, Vacaciones, Encargo)

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Potestades excepcionales y poderes de la administraciéon
- Estimacién, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacion publica

- Tipologias contractuales

- Causales de terminacion de contratos

- Medios de Control Contractual

- Perfeccionamiento y ejecucion del contrato estatal

- Principios de la contratacion estatal

- Plan Anual de Adquisiciones

- Riesgos de la contratacion

Ambitos de responsabilidad del servidor publico, supervisor y/o interventor derivada de
procesos contractuales

- Etapas contractuales

- Modalidades de seleccion

- Liquidacion del contrato estatal

- Supervision e interventoria de contratos es

or

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Evaluacién y control de gestion en la organ
- Norma ISO 9001 -2015
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implenjén y evaluacion
Control Operacional (Salida No confor o y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Estructura y armonizacién del MECI

rad

- Planes de mejoramiento Institucional !
- Dimensién y Politica de Control Interno del ntegrado de Planeacion y Gestién

- Caracterizacion de procesos
- Objetivos, caracteristicas y elementos del S @ e Control Interno
- Ciclo PHVA

- Gestion por procesos
FO70-FUNCION PUBLICA m
- Empleo Publico, nocién y clasificacion d 0s

- Sistemas de carrera: Ingreso y permanencia

- Plantas de personal: temporal, global, estructuradas, semiestructuradas

- Principios generales de la funcion publica y empleo publico
Provisién de empleo: Provision transitoria y definitiva. (Encargo, Provisionalidad), clases y
procedimiento para nombramientos

Manuales de funciones y competencias laborales: nomenclatura, requisitos minimos,
equivalencias y alternativas

- Modelo de gestion humana por competencias: comunes, comportamentales, funcionales

FO017-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Procedimiento administrativo

- Principios de la actuacion administrativa

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Recursos contra actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Teoria del acto administrativo
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- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones
- Silencio administrativo
- Teoria general del Estado

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- ldentificacion y planificacién de actividades
- Formulacién y Marco Légico

- ldentificacion del problema

- Evaluacién de proyectos

- Seguimiento y control de proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Metodologia General Ajustada MGA

- Elaboracion de presupuesto

F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Acciones incluyentes para atencién de grupos poblacionales
- Modelo Integral de Atencion y Servicio a Ia.Siudadanl’a
- Racionalizacion de tramites y otros procedi dministrativos

Atencion, clasificacion, analisis e informes eticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias PQRSD

- Caracterizacion de grupos de valor
- Transparencia y acceso de informacion gabli
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudg
- Concepto de servicio y principios basicos

- Politicas de Servicio al Ciudadano
F277-ANALISIS DE INFORMACION Y USO D@RSOS TECNOLOGICOS

- Generacion de informes
- Herramientas ofiméticas
- Uso y apropiacion de Tecnologias de la Inf@macion y de la Comunicacion TIC
- Compilacion y consolidacion de datos

- Conservacion, respaldo y seguridad de la i
- Herramientas de trabajo colaborativo

- Andlisis y procesamiento de datos

[r

:ol
S

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Control y seguimiento de los procesos |
- Medios de Control
- Conocimientos para la valoracion del contingente judicial de la entidad
- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Medidas cautelares

- Organizacion y competencia de la Jurisdiccion de lo Contencioso administrativo
- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales

B

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: NBC Derecho y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada
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EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

ARTICULO 2 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracién Departamental, una
plaza de empleo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO con cédigo 407 grado 04, NUC 2000000645, Id de
planta 1980004937, en la cual se encuentra nombrada en Provisionalidad en vacante definitiva la
sefiora Liliana Clavijo Bolivar, identificado con cédula 43728157, del DESPACHO DEL
GOBERNADOR. - OFICINA PRIVADA. - GERENCIA DE RELACIONAMIENTO. - DIRECCION DE
COMUNICACIONES., para la SECRETARIA DE SEGURIDAD, JUSTICIA Y PAZ. - GERENCIA DE
SEGURIDAD VIAL., sin modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
el cual contiuara asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIO COMPETENCIAS LABORALES
IDENT@
Nivel: Asisten
Denominacion del Empleo: INISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado:
Nro. de Cargos: un (1)
Dependencia: Donde e el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision Directa
AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD, JUS AZ. - GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL.
PROPOSI CIPAL

Apoyar las actividades de simple ejecucion g@fopias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con elfin defontribuir en la prestacion del servicio a la
ciudadania.

DESCRIPCION D ES ESENCIALES

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

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

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

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

5. Atender oportunamente los trdmites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas.

6. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.
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7. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos de acuerdo
con las politicas y procedimientos establecidos.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area del Secretariado
- Digitacion y manejo de procesador de textos
- Técnicas de archivo

Area de Sistemas
- Herramientas ofiméaticas

REQUISITOS DE

Terminaciéon y aprobacién de: Bachillerato en mmodalidad

EXPERIENCIA

Area Administrativa
- Proceso de Atencion a la Ciudadania
- Sistema integrado de gestién

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada

EQUI

Aplican equivalencias segun los estatutos de L F@Lmvel jerarquico.
Aplican las competencias correspondientes al nive cargo segun el decreto 815 de 2018.

ARTICULO 3 - Reubicar en la Planta Glob de la Administracion Departamental, una
plaza de empleo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO con cédigo 407 grado 01, NUC 2000000311, Id de
planta 1980006023, en la cual se encuentra nombrado en Provisionalidad en vacante temporal el
sefior Jorge David Polo Martinez, identificado con cédula 71949384, y cuyo titular es el sefior Carlos
Hector Metaute Vahos, identificado con cédula 98481127, de la SECRETARIA DE TALENTO
HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL., parala

SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS., sin modificar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, el cual continuara asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407

Grado: 01

Nro. de Cargos: un (1)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE HACIENDA. - SUBSECRETARIA DE INGRESOS.

PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Atender oportunamente los tramites ! servicios que le sean asignados, segun las

indicaciones recibidas y los protocolos es S.

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

5.  Contribuir al fortalecimiento del Sistenag
de estrategias y acciones requeridas p@
cumplimiento de los objetivos organizacio

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

o de Gestion, participando en el desarrollo
ejoramiento continuo de la entidad y el

I

CONOCIMIENTOS B O ESENCIALES

Area de Sistemas
- Herramientas ofimaticas

Area de la Educacion
- Atencion a la ciudadania

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion

Bor

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

No requiere experiencia

EQUIVALENCIAS

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

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

ARTICULO 4 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administracion Departamental, una
plaza de empleo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO con cddigo 407 grado 05, NUC 2000000649, Id de
planta 1980004928, en la cual se encuentra nombrada en Provisionalidad en vacante definitiva la
sefiora YERALDIN ORTEGON CARMONA, identificada con cédula 1017251941, de la SECRETARIA
DE SEGURIDAD, JUSTICIA Y PAZ. - GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL., para la SECRETARIA DE
TALENTO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - SUBSECRETARIA DE TALENTO
HUMANO. - DIRECCION DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO., y modificar transitoriamente
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde e el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quigpn ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE TALENTO H M SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO. -8 CION DE DESARROLLO DEL TALENTO

HU
PROPOSI IPAL

Contribuir desde los conocimientos propios dg area y nivel de desempeifio, en la formulacion y
ejecucion de acciones orientadas al bienes al, mejoramiento de la calidad de vida y
mantenimiento de las condiciones de salud y sSuridad en el trabajo de los servidores, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la no d vigente, con el fin de coadyuvar en la
gestion y el desarrollo del talento humano.

DESCRIPCION DE F @ S ESENCIALES

operacion y administracion del Fondo de la
perdo con los procedimientos establecidos y

1. Realizar labores de apoyo requeridas para
Vivienda del Departamento de Antioq
la normatividad vigente.

2. Apoyar las labores necesarias para la formulacion y ejecucion de programas de bienestar
laboral dirigidos a los servidores publicos, pensionados y jubilados, en concordancia con la
normatividad en materia.

3. Asistir la ejecuciéon de acciones requeridas para el desarrollo de planes, programas y
proyectos de formacién y capacitacion, de conformidad con los procedimientos establecidos
y la normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Las demés funciones asignadas por la auismigad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cg @

CONOCIMIENTO A O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION HIVOS

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

F112-ANALISIS DE INFORMACION

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

Fondos documentales acumulados
Clasificaciéon Documental

Normas reglamentarias de los documentos
Inventario Unico Documental
Transferencias documentales

Tabla de Valoraciéon documental

Tablas de Retencion Documental
Normatividad de archivos y normalizacion d

cos y firmas digitales.

ientes

arra

Control Operacional (Salida No confo , fio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)
Ciclo PHVA

Gestidn por procesos

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Norma ISO 9001 -2015

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Caracterizacion de procesos

Evaluacién y control de gestion en la organizacién

Planes de mejoramiento Institucional

B

Generacion de informes

Construccion de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de gréficos.
Analisis de indicadores

Compilacién y consolidacion de datos
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- Transparencia y acceso de informacion publica

- Acciones incluyentes para atenciéon de grupos poblacionales
- Politicas de Servicio al Ciudadano

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de grupos de valor

- Modelo Integral de Atencion y Servicio a la Ciudadania

- Concepto de servicio y principios basicos

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y andlisis de textos.

- Coherencia, Cohesion.

- Edicién de textos.

- Comprension Lectora.

FO047-TECNICAS DE OFICINA

- Elaboracién de actas de reuniones
- Logistica, manejo de documentos legales. .’

- Recepcién y atencion de llamadas y emails

- Revision y orden de agendas

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Windows avanzado, Office, Word y Po
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas,

- Excel avanzado - Construccién de tablas, b3

FOO5-BIENESTAR LABORAL Y ESTiMULOSm
- Recreacién y Deporte

- Plan institucional de capacitacion

- Plan de Bienestar y estimulos

- Desvinculacién laboral asistida !

- Cajas de compensacion familiar
- Clima organizacional
- Educacion formal

REQUISITOS D EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacién de: Bachillerato modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

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

COMPETENCIAS

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

PARAGRAFO. Los manuales especificos de funciones y competencias laborales modificados
transitoriamente y descrito en el presente articulo, rige hasta el momento en el que la CNSC publique
la lista de elegibles del Proceso de Seleccion Antioquia 3 6 hasta el 30 de noviembre de 2027 (lo que
primero ocurra), momento en el cual la administracion expedira un nuevo acto administrativo con el
fin de garantizar las condiciones en las que fue originalmente ofertado en la OPEC.
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ARTICULO 5 - De la presente resolucién, se enviara copia a la Direccién de Desarrollo
Organizacional y a la Direccion de Personal de la Secretaria de Talento Humano y Servicios

Administrativos.

ARTICULO 6 - El contenido de la presente resolucién se comunicara a los empleados publicos

respectivos.

ARTICULO 7 - Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ROSA MARIA ACEVEDO JARAMILLO

SECRETARIA DE TALENTO HUMTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Guzman

Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Proyecté Equipo EOEP Proferslon_ales dela [} arrollo
Organizacional
Revis6 y Aprobé: Marcela Sanchez Montoya Directora de Desarrolld al
Aprobé: Martha Elena Cifuentes Subsecretaria
Aprobo: Ofel|a} Elcy Velasquez Secretaria de Hacien
Hernadez
Aprobé: Lina Marcela Cuartas Ospina Jefe de Oficina Privadg
Aprobo: Luis Eduardo Martinez Secretario de Segu baz

responsabilidad lo presentamos para la firma.




